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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 l'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 e achi erivolto

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

¢ 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 normativa vigente.

Al contrario, nel caso in cui I'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.

L’accesso all’applicazione puo avvenire solo dopo aver completato la procedura
di registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver richiesto
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 MIUR, 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 ’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 |'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 e 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

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 6 di 42



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.0.doc

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 '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 e 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 MIUR e successivamente alla pagina
pubblica delle Istanze Online.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

=N

®nline
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per 'accesso al

Seiuizio Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette Fare clic Ssu
TR di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali “ oy
procedimenti amministrativi. Accedi”.
Assistenza Esso & basato sul Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
i parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
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 l'accessa ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede
Accesso al I'usa 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 é quindi indispensabile una fase di
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene
fornita l'abilitazione.

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

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login
e e L'utente deve inserire

Inserisci il tuo username

le proprie credenziali e
Password: Password dimenticata?

fare un clic su

Inseriscila tua passward

T “ENTRA™

Sei un nuovo utentef Registrati

- Tutti i diritti riservati © 2016
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©

Per l'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di

registrazione e |'utente deve risultare abilitato al Servizio Istanze Online.

=

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati
(username e password) il sistema blocca l'accesso e segnala quanto

riscontrato con un apposito messaggio.

Login

Username e/o Password errati

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ssssssse

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

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

Utenza, presente nella sezione “Documentazione”.

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente)

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
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)

IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.0.doc

Una volta che I'Utente ha acceduto al Servizio in quanto regolarmente abilitato, nella Home page

privata avra a disposizione l'elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti

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

graduatorie permanenti per il personale ATA.

Graduatorie Permanents ATA 24 mesi - presentazione domanda

m“ Fiferimenti normativi e stadenze amministrative
@ Asmstenza Web
[=] istruzioni per ia compilanone

Vai alla compilazione

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

Le informazioni dell'utenza loggata al Servizio verranno Vvisualizzate

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

effettuato (se disponibile).

La sezione dell'Istanza oltre a consentire l|‘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

> "Assistenza Web"” E’ il link che permette la consultazione delle FAQ
(risposte alle domande pil frequenti).

> “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di avere
indicazioni operative per I'uso della funzione
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ene s saeionatls Sguents B Dopo aver selezionato il pulsante "“Vai alla

GRADUATORIE PERSONALE AMRMI TECNNCO E ALSILIARIO

AISENSI DELUART. 554 DEL DLVO 257/54 - BOMANDA DI INSERIMEN TO/AGGIORNAMENTO Al Comp”azione",\/iene prospettata una pagina
FINI DELLA COSTITUZIONE DELLE GRADUATORIE PER LAS. 2020421 . A
informativa.
La presente istanza deve essere utilizzata dal personale ATA che intenda inserirsi nelle graduatorie

cosidette dei 24 mesi (allegata B1) o aggiornare il praprio puntegga (allegata B2) o ancora dichiarars L'utente deve leggere attentamente quanto

il dirittc alla priorita nelia scelta della sede (allegato H) o comunicare la rinuncia alle supplenze

tallegato 7 riportato nella pagina.
Gli aspiranti possono presentare istanza di partecipaziane, a pena di esclusione; nella regiane &
provincia in cui prestano attusalmente senizio.

Uintero processo di compilazione della domanda da parte dellaspirante verrd tracciato tramite il H A\ H ” A\ H
salvataggio di cascuna sezione e dovra essere finalizzato dallaspirante stesso con Finoltro della Per p roseg u I re CI Icca re su accedl
domanda.

L'aspirante ha facalta di modificare | dali presenti nelle sezioni compilate, finché non avrd inoltrata

Fistanza, Al momento dellinoltro, il sistema crea un documento in formato pdf, che viene inserito

nella sezione "Archivic” presente sul mend “funzion™ dell'utente, contenente il modulo domanda

comgilata. Il documento sard stato contestualmente inviato dal sistema agli indirizzi di posta

elettranica nati deil'aspirante

N.B. Dopo lnolire della domanda, § dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo previo
(] dowra quindi procedere all'annullamernts tramite apposita

inclim

= s
A supporto delf'aspirante & disponibile [a guida operativa presente sulla box delfistanza in oggetto.

A o ded jone, il

« Verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dellinoltre e la domanda in
formate pdf

= Verificare che lo "stato domanda®™ presente nella box dell'istanza si trovi nelio stato “inoltrata’”

« Accedere alla sezione “Domande Presentate™ presente sul meni “lstanze” deflutente e
verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni corrette.

AVWERTENZE

La compilazione della presente istanza awviene secondo le disposizioni previste dal DPR. 28
dicembre 2000 n. 445, "TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTARE IN
MATERIA Di DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA®.

in particolare:

| dati riportati dalt'aspirante assumaona il valore di dichiarazion sestitutive di certificazione rese ai
sensi dellarticolo 46; wvigono, al riguardo, le disposizion| di cul all'articole 76 che prevedono
conseguenze di carattera amministrativa & penale per l'aspirante che ritasci dichiarazioni non
corrispandenti a verita,
al sensi dellarticolo 3% la sottoscrizione del module @i domanda non & soggetta ad
autenticazione.

- durante il periodo di validita delle graduatorie di cui alla presente procedura di reclutamento, in
accasione del conseguimentn, da parte dell'aspirante, del primo rapporto di lavors a tempa
determinats, | competenti uffic desl scolastica d gl adeguati contrall
sulle dichiarazioni rese dall'aspirante seconda quanto previsto daghi articoll 71 e 72

- | dati richiesti sono acquisiti al sensi dell'art. 46, sono strettamente funzionali all'espletamenta
defla presente procedura amministrativa e verranno trattati ai sensi @ con le garanzie di cul agl
articoli & e 13 del Regolamento UE 2016/672 (GOPR) e dellart 7 del Dlgs 1196/03 (Codice in
materia di protezicne dei dati personali.

i sul i elati

[Ar 13 del Regolamento UE 679/2016)

La presente informativa Le wviene resa, ai sensi deli'art 13 del Regolamento UE 2016/679
Regalamento Generale sulla Protezione dei Dati, ed in relazione ai dati personali che 'Ufficio
scolastico regionale competente acquisisce in qualita di Titolare del trattaments. L'Ufficio scolastico
regionale entra in possesso del predetti dati per affetto dalle artivith connesse alla costinuzione delle
Graduatodie permanenti del persanale amministrativo, tecnica e ausiliario ai sensi defl'an. s54 del
D.L 257/94 . Secondn |a normativa indicata, f trattamenta dei dati personali sard improntata ai
principi di correttezza, liceita e trasparenza e di tutela defla Sua fiservatezza e dei Suol diritti.

Le Forniama quindi le seguenti informazioniz

Titolare ded trattaments dei dati

Il “Titalare™ del trattamento @ I'Ufficio Scolastico Regionale, a cul i potra rivolgere per la tutela dei
Suoi diritti e @ cd recapito & rinvenibile sul sito del ML al seguente Indirizzo:
97 i izzi-di delledirezion -reg - dhepli-aumbiti

Tervitoeiali

Il Responsabile per la pratezione dei dati personali del Ministero dell'istruzione & stato individuats con
DML 282 del 16 aprile 2018 nelia Dott ssa Antondetta D'Amato, Email: T

Finalita ded trattaments e base giuridica
Il s det Suoi dati e = al corretto di tutte ke
attivita necessarie, connesse alle procedura selettiva indetta dali'Ufficio scolastico regionale.

La base giuidica del trattamenta dei dati persanali & costituita dall'esercizio di pubblici poteri di cui &
investito il titalare del trattamenta, secondo quanto previsto dallarticolo 6. Comma 1, lettera e} del
Regolamento (UE} 2016/679. in applicazione dellart 556 del DL 297/S4 e del'DM. 21 del 23
febhraio 2008 e successive modifiche e integrazioni e dei bandi di concorsa apphicativi

Obbligo di conferimento dei dati
Il epnferimento dei dati & obbligatoria per poter partecipare alla procedura di selezione del personale
indetta dall'Ufficio scolastico regionale..

Il mancato, parziale o inesatto conferimento dei dati non consente di accedere alla suddetta
procedura.

Si precisa che il conferimentn del numera di telefono & di un dato facoitativo e volontaric e sard
tilizzato esclt ai fini dello dedla procedura.

Destinatarn ded trattamento

| dati saranna comunicati in qualiti df responsabili trattamenta dati al R.T.L tra le sacietd Enterprise
Services Italia e Leonardo S.pA. al RTL tra le socetd Almaviva SpA. e Fastweh SpA, in quanta
affidatar, rispettivamente, dei servizi di gestione e suiluppa applicative del sistema infarmativo del
Ministaro e dei refativi servizi di gestione e sviluppo infrastrutturale, nonche trartati dal personale
deil'Ufficio scolastico regionale autorizzato.

| Stsoi dati persanali non saranna soggetti a diffsione, al di fuari delle finalita e delle modalita indicate
dai bandi di concorse a cul sono riferit.
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Trackori ofi dati Ji versa paesi terzi pani

1510i dati non saranna ogaetto di trasferimento verso paesi terzi o organizzazion] internazionali,

Periodo di conservazione dei dati personali

La determinazione del periodo di conservazione del Suod dabti personali risponde al principio di
necessita del trattamento. | Suoi dati personali verranmo, quindi, conservati per tutto il periodo
necessario allo svolgimento della procedura di selezione e nel casa di eventuall impugnazione degh
attl della procedura per tutto il tempo necessario al fini della risoluzions della controversia.

Il Regolamenta (UE} 2016/673 attribuisce ai soggetti interessati | seguenti diritti:
1. diritto di accesso ai propri dati personali, disciplinato dall'art. 15 del Regalamenta UE 675/2016,
owvern di ottenere in particolare:

= la conferma dellesistenza del dati personali,

= 'indicazione dell'origine e delle categorie di dati personall, della finalita e della modalita del
ioro trattaments,

= la logica applicata in caso di trattamento effettuato con 'ausilio di strumenti elettronici,

= gli estremi identificativi del Titolare del trattamento dei dati personali, del Responsahile del
trattamentn dei dati personali e dei soggetti o categorie di soggetti al quali | dati sono stati o

POSSONG S558re ComL 3
= il perioda di conservazione,
tifica o di cancellazione o di limitazione del trattamento, previsti rispettivamente
artt. 16, 17 e 18 del Regolamento UE 679/ 2016;
diritto alla portabilita ded dati (diritto applicabile ai soli dati in fermato elettronica), disciplinato
dall'art. 20 def Regolamento UE 679/2016;
diritto di opposizione al trattamento dei propri dati personali di cul all'art. 21 del Regolamento LE
679/2016;
diritto di non essere sottoposti 2 una decisione basata unicamente sul trattamento
automatizzate, compresa la profilazione, che praduca effetti giuridici che li riguardano o che
ncida in modo analogo significativamenta sulle loro persone fart. 22 del Regalamento (UE)
20716/679).

w

n

In ralazione al trattamento dai dat, 'interessato potrd rivefgersi al Titolare del trattamento dei dati
per esercitare i propri diritt,

Diritto di reclamo

Gliinteressati nel casa in cui ritengana che il trattamento dei dati persanali a loro riferit sia compiuto
in violazione di quanto previsto dal Regolamento UE 675/2076 hanna il diritto di proporre reclamo al
Garante, come previsto dall'art. 77 del Regolamento UE 679/2016 stesso, o di adire le opportune sedi
giudiziarie ai sensi dell'art. 79 del Regolamento UE 679/ 2016,

Il titokare non adotta alcun processo decisionale automatizzate, compresa fa profilazione di cui all'art.
22, paragrafi 1 e 4 del Regolamento LUE n. 679/2016.

IMPORTANTE: al fine di noravere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in
nessun =0, i tasto “indietro™ del browser collocato in alto 2 tra. Mel caso incul ¢ si accorga

di aver shagliato qualcosa occorme tomara all home page tramite |l link "Home®, in alto a destra

[0L_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.0.doc

in sola visualizzazione.

L’'utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice
Personale”, in questo caso viene visualizzato il messaggio “L'utente puo’
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

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 e’

stata inviata, nella sezione “Archivio”.
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Superati i controlli I'utente pud procedere con la dichiarazione dell’Ufficio Scolastico Provinciale

al quale inoltrare la domanda.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi - Stato domanda NSERITA

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 20/06/2020 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 & previsto di poter inoltrare la domanda alle 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.

° 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.
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Viene prospettata la pagina seguente:

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
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

@

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 |'aspirante dovra accedere alle apposite funzioni di
gestione dell'utenza “Polis”.
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Il sistema prospettera una pagina con tutte le sezioni della domanda da compilare.
Il carattere ‘*’ indica che la Compilazione della sezione & obbligatoria per I'inoltro della domanda.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Presentazione domanda

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

Modello di presentazione della domanda

Maodello B1: Richiesta inserimenta nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare salo se sano state inserite fe sezioni B1 e/0 B2

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

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

Titoli di riserva

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

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

¥ 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

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’.

Il tasto ‘Inoltra’ viene attivato sole se le sezioni obbligatorie risultano tutte
compilate.
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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.

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
linserimento 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.

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
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- 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 g dispo] Ig I

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

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’.

reansesenns- | OB

& Modifica
O Visualizza
f TN

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 12:19

Modello di presentazione della domanda

I Modello B1i: 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 81 e/0 B2

ifici di Assistente tecnico
tiva da compilare sola se sono state inserite le sezioni 81 &/0 82
ato il profilo o Assistente Tecnic

Titoli di preferenza Azioni disporibili+ I e
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2 ..

Titoli di riserva
Seziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 &/0 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 |e sezioni obbligatorie e compilare almena
uno tra i modelli di richiesta B1, B2, F, H

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’.

| & Modifica
Q Visualizza
E Eliming
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Se l'utente vuole aggiornare uno o pil 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 22/04/2020 12:18

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 81 e/0 82

ifici di Assistente tecnico
da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 /o 82
nato il profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza Azioni disponibili = " [

< Farnltat et les - _—
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 efo 82

Titoli di riserva
Seziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/a B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni #

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

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’.

& Modifica
O Visualizza

@ Eiming
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come gia descritto.

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’

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

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

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella gr

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

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

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/0 82
e se & stato selezionato i profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

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

Sezione facoltativa da compilare solo se sano state inserite le sezioni B1 e/0 B2

Madello 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

indietro.
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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

[¥pinma of maturits

IHptoma oi larea brave

Hptema 8 laurea specialistica
IHpfoma oy laures magistrale

hpdoma o) leprea veoohio ordinamento

Arrasrate & addasrramenta professipngis parla
dattitagralia o arrastalo & addesirameanta
prafascanals par i sanidl mercanograficl nfaseiatl
al termine i corsi professionall istituit) delle Stato,
Hegiand o alersd Entd Prabbiicd

et in canearsa pubblica per Facrasss af
prafita professinnals

Atrastate ol gualifica prafsssionale {diversa
dallarcessn) al sensi dellare, 14 LaE78

Altra titads culturaie

Titalf o servizl ;mm'l'i.:in':msrmri £ pmnum‘ﬂa
definitive favarevole af condidatn

Titali di serizl glurdic] nconpseiet] con tantative ai
conciliarione Faverewale @l candidato

Tieali i sorvizl gluridict eansscistl al sensd del
DM 29 sarrembre 2009 0" 62 & DM 17 dicembre
N 0= TRy

Titol di servizl gluridicl rconosciut] @ sensi det
M. 30 heghta 20710 n. 68 e DM, 5 settermbre 20010
L

Ticadi i senvizl glundicl deanosciutd af sensd ded
M. T2 orcabse 2007 n. 32

Fitoall di servied effeltivi iconoscintl ai senst defla
Legge 128/2013 art. & comma & bis

-]
£

Sanvizio mtEne 0 MOVE @ SRIVIZIE CIvie QDDIERTnTo m @ SEZIONE NON COMPILATA

Sendsin civile valontens fsioits suressshiiments m B 50N MO COMBPILATA
alabolizians delobbige oi leva)

Titoli of senvizio prestato nelle scoole statal & nen m B SETIONE NN COMPLA TR
statal

Cliccando sul tasto ‘indietro’ il sistema riporta alla pagina precedente del
‘Modello di presentazione della domanda’
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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

lo

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

Diploma di faurea vecchio ordinamento

Diploma di laurea vecchio ordinamento Azioni disponibili (5]

I © Inserisci I

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

Indietro Inserisci I

Per ogni tipologia, il sistema propone e richiede la digitazione delle
informazioni previste. A conclusione della digitazione dei dettagli l'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 | Acioni dispanibill - | L]

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

Diploma di laurea vecchio ordinamento Azioni disponibili ~ (V]

| @ Modifica
Q visualizza

ﬁ 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 Culturali e di servizio il ]

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

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:

¢ 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 PERIODOQ’ . Tale
messaggio € solo di indicazione all’utente per una verifica e per
ricordare che il numero mesi e giorni prevale sull'intervallo data fine
- data inizio;
¢ se il numero inserito € superiore a quello calcolato dal sistema verra

bloccata I'operazione e segnalato quanto riscontrato.
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Per i servizi che l'utente inserisce, il sistema effettua inoltre i seguenti
controlli:
e |a data fine periodo indicata deve essere entro il termine ultimo di
chiusura istanza
e il periodo di servizio deve essere congruente con |'anno scolastico
indicato
e il numero dei mesi e dei giorni indicati non possono superare i giorni
determinati dal periodo impostato.

I titoli culturali dichiarati devono essere conseguiti entro il termine ultimo di
chiusura dell’istanza.
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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’
come gia descritto

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data & 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
Sezione facaltativa da campilare solo se sone state inserite le sezioni B1 efa B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione fa da campilare sola se sono state inserite le sezioni B1 efa B2
ese & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnica

Titoli di preferenza
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 /0 B2

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/0 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

indietro

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

Lista dei Titoli specifici di Assistente Tecnico

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di studio, area e
laboratoric

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patente £

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patentino per la
conduzione di caldaie a vapore

indietra

L'utente puo inserire i titoli specifici compilando la sezione di proprio interesse
effettuando un click su ‘Azioni disponibili” e successivamente sul bottone
‘Inserisci’.
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Si riporta la voce '‘Titoli specifici di Assistente Tecnico — Titolo di studio, area
e laboratorio’ come esempio.

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di studio, area e
laboratorio

Successivamente:

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di studio, area e
laboratorio

© Inserisd

Cliccando su pulsante ‘Inserisci’ il sistema prospettera la seguente schermata:

Inserisci Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di
studio, area e laboratorio

== Aggiung; titalo

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

A fronte della selezione di uno specifico titolo di studio, saranno caricate nella
lista selezionabile delle aree professionali solo quelle di riferimento a tale
titolo; a fronte della selezione di un‘area professionale, saranno caricate nella
lista selezionabile dei laboratori solo quelli di riferimento a tale area.

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’.

G Modifica
O Visualizza

& Eliming
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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 - S e

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

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Maodello 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

se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

oo Tooo

Titoli di preferenza Azioni disponitili = | =
Sezicne facoltativa da compilare solo se sone state inserite le sezioni B1 e/o B2 ..

Titoli di riserva

Sezicne facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 B2

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

Altre dichiarazioni %

Note domanda

# 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 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’

I & modsica

Q Visualizza

@ Eiming
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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 -
Presentazione domanda

Stato domanda

INSERITA

Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 12:19

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Maodello 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
solo se sono state inserite le seziom B1 e/o B2
ofilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

Titoli di riserva

Sezicne facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 B2

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

Altre dichiarazioni %

Note domanda

# 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

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

L'aspirante deve completare l'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’

G Modifica
O isualizza
& Eiming

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

Pagina 29 di 42




Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie [0L_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.0.doc

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 22/0641202012:19

Modello di presentazione della domanda

Madello B1: Richiesta inserimenta nella graduatoria

Madello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio IMERO TITOLI INSE
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state insenite le sezioni B1 e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da campilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o 82
e se & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

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

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

1ONE NON COME

Madello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Madello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

inditra

Successivamente :

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 30 di 42



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA

personale ATA_guidaoperativa-1.0.doc

Il sistema prospettera la schermata in base al profilo precedentemente
selezionato o posseduto.

Si riporta un esempio:

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Selezionare il profilo per il guali si richiede fa rinuncia alle supplenze. E' possibile selezionare un solo
profilo.

¥ Assistente Amministrativo
L aspiranite, selezionando if presente profilo, avendo titolo a permanere oppure ad inserfre o ad aggrarnare /a graduatoria permanenie

df codesta provingia, diciiara di non essere interessato alf attribuzione di rapporti di lavoro a tempe determinato in base alla
sconimento della predetta graduatonia perlas. 2020421

Indietra Inserisci

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’

G Modifica
O Visualizza

& Elming

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, pud 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 INSERTTA
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
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state insenite le sezioni B e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezine facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/0 82
& se & stato selezionato i profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza
Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/ 82

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sano state inserite le sezioni B1 e/0 B2

Maodello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

| Modello H: Attribuzione priorita
tre 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

indietro.

Modello H: Attribuzione priorita

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

sede per{anno scolastico 2020/21

Il/La sottoscritto/a chiede I

Se l'utente vuole compilare tale sezione dovra, tramite il pulsante ‘Browser’,

le certificazioni
dichiarazioni rese, come descritto:

Modello H: Attribuzione priorita

L‘aspirante deve fornire le seguenti dichiarazioni per richiedere | attribuzione di priorita nella scelta defla

possedute relative alle

554 del D.Lvo 297/94, delle

ai fini del red]

in base i di cui all'art.

1l/La sottoscritto/a chiede I'

(m] di disabilita di cui all'art. 21

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

ai fini del rec]

della sede di cui alla legge n. 104/92, in quanto:

554 del D.Lvo 297/94, delle di T i di pri

in base i di cui all'art.

legge n. 104/92, in quanto dichiara:

[l Di essere padre/madre

in tal caso occorre indicare gii estremi anagrafici de! figiio:

Nome
Data nascita
=
Residenza
[ Vaspirante dichiara che i igha & disabile i

della sede di cui ai commi 5 e 7 dell'art. 33 della

Cognome

Luogo di nascita

i gravita, non & ric

inaleun istituto dicura e

L[] Di essere fratelio/sorella

in tal caso occorre indicare gii estremi anagrafici del fratelio/sorelia:

Nome Cognome
Data nascita Luogo di nascita
=
Residenza
oo hiara che il proprio fr in situazione di gravitd, non & ricoverato permanentemente in alcun istituto di
ita di sottoscritto/a in
osono litati a al nza del figlic 2 T il

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

Nome

Intal caso occorre indicare gli estremi anagrafici del coniuge/genitore:

Cognome
Data nascita Luogo di nascita
=
Residenza
o hiara che il di granits, non & inalun
istitutod urata esclusivaments dal sottescritto/ain
s0no viventi o sono ap perchs tot
O hiara di allegare i risuita del alfassistenza
O dihiaradi 2 overo, legale
fr sle che attestano I motivata, IFassistenza.

Lasudderts

ve

dichiarazioni rese:

rectatea 3l sensi delie disposizioni contenute nel PR 28/ 12/2000, 1. 445 8 sUccessive modifiche ed intagraziont

L'utente deve allegare obbligatoriamente, in un unica file in formata zip pdf, la certificazione relativa alle

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

lnme\v! Insarisci I

=
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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

Maodello 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 81 /0 82

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoitativa da compilare sola s sono state inserite le sezioni 81 e/0 82
&2 & stato selezionata i profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza
Seziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 /o 82

Titoli di riserva
Saziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite Ie sezioni 81 a/0 82

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

I Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

# 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
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Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui l'utente pud 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 l'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’

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 ATA 24 Mesi -

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

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Maodello 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
fac solo se sono state inserite le sezioni B e/o B2

di Assistente Tecnico

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

Titoli di riserva

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

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

Altre dichiarazioni #

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

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 l'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’

|| & mossica
Q Visualizza

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

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria : |l ©

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della | = =)
graduatoria _—

Titoli Culturali e di servizi ]
Sezione facoltativa da compilare sola se son state ins 082
ici di Assistente tecnic (=]
pilare salo B2
Titoli di preferenza ; ' [=)
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite e sezioni B1 e/o B2 __———
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 o
Modello H: Attribuzione priorita i ®
Altre dichiarazioni # ®
Note domanda ispe =)

¥ Sezione obbligatoria

e

Il sistema chiede di confermare |'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 PERSONALE
Inserire il codice personale per proseguire con loperazione.

4 domanda, secondole modali, e
rticoll 6 ¢ 13 del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dellart. 7 del Dlgs

S

A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validita del codice e I'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 & 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 é: PR-PRDO-

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

Per visualizzare il file selezionare il seguente link:

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 l'utente e registrato per l'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.

E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare Il'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 |'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 A Siricorda che per
inoltrare il modello domanda all'Ufficio di competenza & 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 é obbligatorio inserire il codice
personale assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line.

Si ricorda inoltre che l'istanza chiude il giorno
Dopo tale ora non sara piti possibile accedere all'istanza.

I Visualizza | Annullainoltro

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

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

RICHIESTA CODICE PERSONALE

Inserire il codice personale per praseguire can l'operazione.

sasnnunsl

C:I -

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 l'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 é 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 . Si ricorda che per inoltrare il modello
domanda all'Ufficio di competenza é necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

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.

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 é stata ancora inserita, |'utente puo
procedere con l'inserimento.

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

- “Inoltrata”. La domanda é 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 l'identita
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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