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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’é e achierivolto
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.

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;
- unindirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it) o altro indirizzo;

- le credenziali di accesso: (username e password) 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.

All'istanza possono accedere gli utenti in possesso di un'utenza valida per
I'accesso ai servizi presenti nell’area riservata MIUR o, in alternativa delle
credenziali SPID. Entrambe le tipologie di accesso prevedono un’abilitazione
specifica al servizio “Istanze on Line (POLIS)".
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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”). Linoltro 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
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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 le sezioni e le dichiarazioni
obbligatorie.
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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’Istruzione e
successivamente alla pagina pubblica delle Istanze Online.

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca

=\

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al

SSAuEiD Il Servizio Istanze Qnline (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette Fare clic su
T . 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
A parte dei cittadini ad interagire can la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacel. 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.

Ministero dell'lstruzione

Login
Username: Username dimenticato?
Password: Password dimenticata?
OPPURE
o Entra con SPID Approfondisci SPID
©  Loginwith eoas Leam mare about elDAS
sprd () AgID Sei un nuove utente? Registrati

L'utente deve inserire le proprie credenziali e fare un clic su "ENTRA".

Se trattasi di ‘nuovo utente’, deve fare un clic su “"Registrati”.
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@ Per I'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di
registrazione o, in alternativa delle credenziali SPID.

L'utente deve comunque risultare abilitato al servizio “Istanze on Line
(POLIS)".

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
e 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 il sistema blocca

I'accesso e segnala quanto riscontrato con un apposito messaggio.

0

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

o

(username e password) l‘'utente deve :

verificare |'utenza e la password digitate, se l'utente e gia registrato a Istanze

on line

eseguire la procedura di registrazione, seguendo quanto descritto nella
Guida operativa per l'utente di Registrazione Utenza, presente nella sezione
Istanze on line, Documentazione, se |'utente non & registrato

(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.
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(IOL_Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_Online_guidaoperativa_utente)

Se si é ricevuta una delega, dopo l'inserimento di Username e password, il

sistema presentera una maschera nella quale I'utente potra selezionare una
delle deleghe ricevute e premere il pulsante “Impersona”: in questo caso

effettuerra 'accesso a nome dell’utente selezionato.

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.

In particolare, '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 Riferimanti normativi e stadenze amministrative
E Asmstenza Web

[=] istruzioni per la compilazione

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).

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 10 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie

Permanenti del personale ATA

IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

a corredo.

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

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

Tra questi servizi evidenziamo:

> “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla
pagina che contiene la hormativa 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 piu frequenti).

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

Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione”,viene prospettata una pagina informativa.
L'utente deve leggere attentamente quanto riportato nella pagina.

Lutents he selezionats |8 seguents istanta

GRADUATORIE PERMANENTI DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E AU SILIARIO
Al SENSI DELL'ART. 554 DEL D.L.VO 257/84 - DOMANDA ™ IMNSERMAELTOAGGIORNAMENTC Al FINI
DELLA COSTITUZIONE DELLE GRADUATORIE FER LA S 2022/2:

L3 presente istanza deve essere utifizzata dal personale AT A che intenda inserirsi nelle graduatorie cosiddatte
dai 24 masi o aggiomara il propric punteggio o ancers dichiarara il diritto alla priorita nedla scelta della sede o
comunicare fa rinuncia s supplenzs.

G aspiranti possONC presentare istanza di partecipazions, @ pena di esclusions, neila regione e provincia in cui
prestang attualmente servino,

Indicazioni su compilazione & inoitro deila domanda
Lintero processa di compilazione della domands da parte deil'aspirante verra traccisto tramite il sahvataggio di
ciascuna sezione & dovré essere finalizzato dalf aspirante stesso con Vinokro della domanda

L'azpirante ha facoltd di modificars i dati presenti nelle sezioni compilats, finché nan svri inohrate Vistanzs, Al
momenta delfingltre, il sistema crea un documenta in farmate .pdf, che viene inserita nella sezions “Archivie™
presente sul mend “funzion” deli'utente, contenente i modulo domanda compilato, [ documents sard stata
contestusiments inviato dal sEtems Agl iNdirizz di pOSIs SlETronicE ROt el Bipirante.

M.B. Dopo Vinaltro dalia demands, | dati presenti nel POF potranno essere modificati solo previo annillamanta
delrinaitre. B candidate dovrd quind| procedere 2lannullamento tramite apposita funzianalins, modificare | datl
& provveders ad un nuave inolire.

A supporto dell'aspirante & disponibile la guida operativa presents sulla box delfistanza in oggetto,

A garanzia del corratta completamenta dull cperazions, il candidate deva;
- werificare Ia ricezione 8 unz mail contenente 1 conferma delfinclire e 12 domanda in farmata paf
- werlficare che lo “state demands” presente netla box dell istanza s rovi nelle state “inclirata”
- seeaders aiia sazione “Domande Presentats’ prasente sul meni “IStanze” il utents & varificans che il
maduls damands contenga s le infarmarion carrette

AVVERTENZE
L3 compifazions delfa prasente istanza avviene secondo le disposizion] previste dal DF.R. 28 dicembre 2000 n
445, “TESTO UNICO DELLE DISPOSIZION! LEGISLATIVE € REGOLAMENTAR] IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE
AMMINISTRATIVA".

In particotare:
- idati riportat dail” sspirants sssumona i valore i dichiarazioni sostitutive di certificazione rese i sensi
dai'srtiesln 46; vigons, 8l rigusrds, Is dispesisioni di cui 3llsrtiesla 76 che prevedana conseguense di
carattere amministrative & penale per Faspirante che rilazci dichiarazioni nen comrispondenti a verits
+ i sensi dellarticolo 39 s sotescrizions del modulo di domanda non & soggerta ad autenticazions.
- durante il pericdo di valides delie gradustoris di cui alla presants procedura di reclutsmant, in
sccasione del conseguimenta, da parte dell'mspirante, oel primo rapports di lavoro @ tempa
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detarminate, | competenti uffic dell amministrasions scolsstica dispangana g adegusti contreli sulle
rese dallaspi st dagl articoli 71 e 72.
i dati richiesti sono acquisiti ai sensi dellart, 46, sono strettamente funzionali all'espletamento della

presente pracedura ammir verranna trattati di cui agli articali € ¢ 13
del Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e dell'art. 7 del D.Lgs 196/03 [Codice in materia di protezions dei
dati personaii).

Informativa sul trattamento d
TArt. 12 dal Regolamenta UE 579,' m)

Lz presente informativa Le viene resa, ai sensi dell'art. 12 del Regolamento UE 2016/679 - Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati, ad in ralazions ai dati personali che I'Uficio scolastics regionale competante acquisisce in
qualit di Trolare el tractamento. L'Ufficio scolastico regionale entra in possesso dei predete dati per sffemo delle
=iita connesse ok cosiuzone dle Gradustore permanerts del personale amminstativo tacico i
Sone el 554 8l B, 297/94 . Secondo la normativa indicats, il trattamento dei dati personali sard improntata
2 principl & correteezzs, iceit & wrasparenza & o mtals dlella Sum riservatecza & del Suai S,

Le fomiamo quindi ke seguenti informazioniz

Titolare del trattamento dei dati

11 “Titolare" del trattamento dei dati & ['Uffico scolastica regionale. a cui si potr3 rivalgens per |2 tutsla dei Suoi diriti
21 cui recapita & rinvenibil nal relativa sito web isttuzionale.

Responsabile della protezione dei dati
1 e ersanal el individuato, con D.M, 54 del 3
lughe 2020, el Ditcon Artomierta DAmats - Drrgemz presso [Uffica i b o s S
E @istruzione.it

Finalita del trattamento o base giuridica

1l trettamento dei Suoi dati & finalizzata escusivamente al correttn svolgimento di tutte le attivits
necessarie, connasse ala procadura et s dalfUfficio scolastico regionale.

La base giuridica del traamento dei dat personali & costiuita dallesercizio i pubblici poteri di cul & investito il
titalare del trattamento, s«andonuanmprewsw dall'articolo 6. Comma 1, lettera e] del ngu\amnm(uazula/ws,
in applicazione del'art, L 257/34 ¢ dell'0.M. 21 del 23 febbraia 2009 & successive madifiche & inbegrazioni
= dei band di :nnznrsnapph:an

Obbligo di conferimento dei dati
1l conferimento dei dati & obbligatorio per poter partecpare alla procedura di selezione del personale indetta dal
dall Uffcio scolastico regionale.

1 mancato, parziale o inesatto confariments di dati non consente i accedere alla suddetts procedure,

precisa che il conferimento del numero di telefone & di un dato facoltativo = volontario = sard utlizato
bl s P i Puoetlal el

Destinatari del trattamento

1 dati saranno comunicati in qualits di responsabili trattamento dati 3l R.T.LL tra le sogets Enterprise Senvices Ttalia
& Leonardo S.p.A., al R T.I. ra le societd Almaviva 5.p.A. & Fastweb 5.p.A., in quanto afdatar, rispactivamente, dei
servizi <i gestione & sviluppo appiicativo del sistema informativo del Ministero « dei relatvi senvizi di gestione &
sviluppo infrastrutturale, nonché trattati dal personale delfUffcia scolasticn regionale autorizzato.

I Swoi dati personali non saranne soggett 3 diffusione, al di fueri delle finalita e delle medalita indicate dai bandi di
concorso a cui sono

Trasferimento di dati personali verso paesi terzi o organizzazioni internazionali
1 Suoi dati non saranno oggetto di trasferimentn verso paesi terzi o arganizzazioni intemazionali.

Periodo di conservazione dei dati personali

La determinazione del periode di conservazions dei Suoi dati personali risponde al prindipio di necessita del
trattamento, I Sugi dati personali verranno, guindi, conservati per tutto il pericdo necessario allo svolgimento della
procedura di selezione & nel caso di eventusle impugnaziona degli 2 dells procedura par tutta il tempo necessario
i fini dells risoluzione dells controversi

T Suni dati personsli verrsnno cancellati & distrutti non sppens si renderanna superiui in refszione slle finalits

descritte.
I dati relativi all’zceesso alla piattaforma vengone cancellati o resi anonimi quando non sone pil necessari, salvo
diverse disposizieni di legge.

Diritti degli interassati
1l Regolamento (UE) 2016/679 attribuisce ai soggetti interessati | sequent diritt:
diritto di accesso =i propri dati personali, disciplinato dall’art. 15 del Regolamento UE 679/2016, ovvero di

omenere in fam‘cn\ane:
a conferma dell'esistenza dei dati personaliy

» lindicazione dell'origine & delle categorie di dati personali, della finalith & della modalita del loro
trattamento;

- \a |ug|ca apphma in caso di trattamente effettuato con Fausilio di strument elettronici;

- tficativi del Titolare del trattamento dei dati personali, del Rﬁponsab\le del
tmnzmem:c den dati personali  dei soggesti o categorie di soggetti ai quali | dati sono stati o possono
essers comunicati;

+ il periodo di conservazione,

diritto di rettifica o di ancellazione o di li ded previsti r dagli artt, 16, 17 &

18 del Regolamento UE 673/2016;
diritto alla portabilica dei dati (diritto applicabile ai soli dati in formato elettronica), discplinato dall'art. 20 del
Regolamento UE 675/2016;
diritro di opposizione al rratramento dei propri dat personali di oui all'ars 21 del Regalamento UE 675/2016;
diritto di non essere sottoposti a una decisione basata unicamente sul trattamento izzato, compresa la
profilazione, che producs efett giuridics che li rigusrdanc o che incids in modo anslogo significativaments sulls
loro persone (art. 22 del Regolamento (UE) 2016/679).
In relazione al trattamento dei dati, ['interessata potra rivolgersi al Titolare del trattamento dei dati per eserditars |
propri diritti,

Diritto di reclamo

Gl interessati né GSO in cui ritengane che il rattamento dei dati personali 2 loro riferiti sia compiuto in violazione di
‘quanto previsto dal Regolamento UE 673/2016 hanne il diritto di proj redamo al Garante, mmejlrevlslu dall'art.

Y Regolamento UE 675/2016 stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie i sensi dell'art, 79 del Regolamento

UE 679/2016.

Processo decisionale automatizzato

1l titolare non adotta aloun processe dedsionale automatizzato, compresa la profilazione di cui all'ar. 22, parzgrafi 1

e 4 del Regolamento UE n. 679/2016,

Per proseguire “cliccare” su “Accedi”.

IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

meno che non cancelli la delega.

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

stata inviata, nella sezione “Archivio”.

L’'utente delegato puo consultare il modulo della sua domanda, dopo che e’
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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 - ctato domanda NSERITA

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 20/04/2020 15:64

Selezionare la Provincia alla quale inoltrare la domanda

ANCONA ]

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

@ Non & 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.

° 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 -

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

DATI PERSONALI

Si informa 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 I’'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 l'inoltro della domanda.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universitd e della Ricerca 9

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

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

Modello di presentazione della domanda
Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria o
Modelio B2: Richiesta di aggiornamento della graduatoria o
Titoli Culturali e di servizio a
Sezione facoltativa da compilare oo se sono state inserite fa sezioni BT efo B2
Tito a
Sz plare < = E BiefoB2
Titoli di preferenza a
Semane facoltativa da compilane solo se sono state Inserite la sezion B1 e/o B2
Titoli di riserva (2]
Seziore facoltativa cacompilane sala se sona state nserita le sezion 81 efo B2
Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze o
Modello H: Attribuzione priorita ()
Altre dichiarazioni # o
Note domanda o

¥ Sezione obbligatoria

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

ndetro

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.
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Come ‘azione disponibile’, viene proposto il tasto ‘Inserisci’.

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
l'inserimento 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 Kot i IB I

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Al clic su ‘Inserisci’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
|'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’.

reanseperns- | JCB

QL Visualizza

=

& Fliming

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 12:18

Modello di presentazione della domanda

I 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

ifici di Assistente tecnico
tiva da compifare sola se sono state inserite le sezioni 81 e/a 82
ato il profila di Assistente Tecnic

Titoli di preferenza ‘ (o B
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 B2 ..

Titoli di riserva
Seziona facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 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 trai modelli di richiesta B1, B2, F, H

Terminato l'inserimento dei dati, |'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’.

G Madifica
O visualizza
& Fiming
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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 22/04/2020 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 solo se sono state inserite le sezioni 81 &/a B2
nato il profila di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza | Azioni disporibili = ‘ (5

Sezicne facoltativa da compilare solo se sono state inserite ke sezioni B1 a/0 B2 —_—

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

Effettuando un click sul bottone ‘Indietro’ lI'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
Q Visualizza

B Fimirg
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come gia descritto.

Se l'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

Diplama ef maturtta @ SEDONE N COM
Diploma di tauraa breve o (38 CEAPAL
Diplama di laurea specilistica =z

Diplama o lavres magistrale RN TSI o SO N 1
Diplama df laurea verchio srdinaments o "
idomaitd in concovse pubblicn per Faccesso al profilo professionale  EETETTEEEE AR o i BT
Attestato of addestramento pyofessionale per ia dattiografia o o

aftestato di addestraments professionale per | seneiz
meccanagrafic rilasciat! al terming of corsi profiessionall sttty
dalle Stata, Regiond o altrl Entf Pubblcl

Attestatn ol guaiifica profiessionale [diverss dalfaccessof af sensi [ o ST NOS COMPELATE
detfart 14 LBSS/TE —

%
i
]

el o sarvizf giuridicl reonosciutl con pronuncia definitive Anore it - [ = [ 5
favarevole al candidato

Tinodi o serwip grurichel riconosciut con tentativo of roncliazions Ao gl @ SERONE i
Favorevols al candicato

Titedl ol servizf gluridhef ricanosciuti af sensf def OM. 29 seftembye  [ERSSIESSSRIIS B SETORE NOH COMPILETE
2009n= 82 & OM 17 dicembre 2009 7* 100 -

Tirolf ol sl givrichel riconasciutl 3 sensi ded DM, 30 fuglio Ao dni - B SETIONE MO COMPILATS
2010'n 65 & DM, 5 settembee 2000 n. 80

Tieodl o serviz giuridic! riconosciutl af sensi ded OUM. 12 otiobre Anore it - [ = [ .
2071 n g2

Tinodi o serwizl effertivi riconosciut! & sensi dalla Legre 128/2013 Ao gl @ SETIONE HON COMPILATS
. 5 comma 4 bis

Senvizio militare df leva & sendzio ohvile obbiigatoris Sortore sBepoedbil = B SETORE NON COMPILATS
Servizio cvile volantario (svalto surresshamente 2 abolzione B SEZIOAE NESS COMPALATR
deilobbifgo of lewa)

Titoll o servizio prestado pelle scuole stafal e non statall e in altra m, © SETIONE NOW COMPILATE
mmimstrarione pubbica

Impart Titofl &f sendzio dal fascieolo B SEDIONE NOH COMPYRTR
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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

o

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

Diploma di faurea vecchio ordinamento

Diploma di laurea vecchio ordinamento Azioni disponibili~ 7}

© Inserisci

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 |

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.

Diplema di laurea vecchio ordinamento ‘ Aaicni dispanitill - ‘ (]

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

Diploma di laurea vecchio ordinamento Azioni disponibili ~  [l(]

‘ & 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 df servizio (V]

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

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 PERIODOQ’ . 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 |'operazione e segnalato quanto riscontrato.

Per i servizi che I'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.
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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, |'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".

o 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 pud essere indicato per |I'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

Dipiorma of maruried @ sEmine
Diplama di laurea breve o- it
Diplama dif aurea specialstica P
Diplama il Latirea magistrale prepEm—— @ ook
Dl et basires wicrhin nrdihamants o

Attestato of addestramento professionale per la dattfografia o @ SEZIONE NON COMPILATA
aftestatn df addestramento professionale per | sende

meccanagraficl rilasciat! af terming of cors! professionall st

dlalls Stats, Regiond o aftrl Enti Pubbliel

Attestatn ol guaifica profiessionale (verse dalfaccessol af sensl Az depeesn - [ Ko
gedfart 14 LBAS/TE = .

Titodl o sarviz gluridicl reanosciutl con pronuencia definitive [rRnAp T D LETIONE NON COMPILET)
faverevnie al candidato -

Titodl o servix mundcl riconosciutl con fentatio of concliazions Ern e @ SrTIONE MO CORPILATS
Favorevole al candidato y !

Tioodl N servizf giuriclc! reanosciut 3 sensl def OM. 20 settemibre  [EFRSSIPSSSINIEE @ crnioRT NON COMPILET?
2009 n* 82 & DM 17 dieambre 20090 * 100 =

Tirod ol serwip giunidicl rigonosciut & sensl def UM, 30 fugiio EETUTEESTTR  n SEFIONE MO CORPILAT
20100 65 & DM, 5 settembre 2010 0. 80 o g

Tirodl o servizf gluridicl rieonosciutl 2 sensi del O, 12 ottobre [rrap e T B SETIONE NON COMPILET)
2011 n 32 -

Titoll o serwizl effettid riconaschit af sensf dellz Legpe 128/2013  [ENREESERREN @ oxions MoK COMPILATS

T 5 comma 4 bis

Servipio milftare df leva & sendio chale ohbifgatonis [ B e E ) SCTIONE NN COMPILETE
Servizio chile valantaris fsvaltn surresshamente a¥abslizlne @ SETION
deifabbifgo of kewal

Titell o servizie prestahy nelle sounle statall e non statall e inalftra  ESISRESEIEN @ <ooomE NON COMPILATE
ammimstrazione pubblica -

irmport Tiol of servizio dal fescicolo @ SETInN

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 & stato svolto

o) il servizio Denominazione scuola Datainizio Data fine
AA 3 CIRCOLO CASALE 01/09/2006 30/06/2007
MONFERRATO
AR VIGNALE MONFERRATO 01/09/2008 31/08/2009
"FEMEZZADRA"
AA VIGNALE MONFERRATO 17/01/2001 10/02/2001
"FEMEZZADRA"

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

di tutti i servizi prospettati effettuando un check su o 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 .

I 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, I'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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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
Seziona facoltativa da campilare solo se sono state inserite fe sezioni B1 e/o 82

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compifare solo se sono state inserite le sezioni B1e/0 B2
@se & 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

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

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione prioritd
Altre dichiarazioni #

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

indiatro

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 oi studio, area e
laboratorio

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patente D

Titolf specifici di Assistente Tecnico - Patentino perla
conduzione di caldaie a vapore

indietro

L'utente puo inserire i titoli specifici compilando la sezione di proprio interesse
effettuando un click su ‘Azioni disponibili” e successivamente sul bottone
AY 4 H
Inserisci’.
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4

Si riporta la voce ‘Titoli specifici di Assistente Tecnico

Titolf specifici di Assistente tecnico (=]
Sezione facoltativa da compilare scle se sonc state inserite e sezioni B1 e/o B2 P
8 =8 & state selezionato il profile di Assistante Tecnice

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 - Titolp di studio (=]
Titofi specifici di Assistente Tecnico - Patenie O (2]
Titoli specifici di Assistente Tecnico - Paientinp per I3 o

conduzione 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

Indietra 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’.

G Modifica
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disponibili’ della
descritto

Presentazione domanda

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

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Modello di presentazione della domanda

Stato domanda
Data e ora ultimo accesso

INSERITA
22/04/2020 12:19

graduatoria

Titoli Culturali e di servizio

Titoli specifici di Assistente tecnico

Sezion

o - T

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 82

da campilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/ 82

Titoli di preferenza

Sezione facoltativa da compilare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/o 82

Titoli di riserva

Modello H: Attribuzione priorita
Aitre dichiarazioni #

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

dichiarazioni di interesse.

‘Inserisci’.

‘Visualizza’ e ‘Elimina’

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

Madello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

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

Il sistema prospetta una nuova pagina, in cui l'utente puo effettuare le
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
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’,

indietro

Nl & modics

O Visualizza

@ Eiming
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Se |'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 - S e

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 inserite le sezioni B e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezion fare sola se sono state inserite le sezioni B1 e/a B2
eseéstato iato il profila di Assistente Tecnica

Titoli di preferenza

j di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/0 52

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

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
Q isuaiizza

i Eaming
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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
Il/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
Estremi iscrizione Ufficio del collocamento

di aver reso |a dichiarazione relativa al collocamento obbligatorio in occasione della
presentazione di precedenti istanze di aggiornamento o di nuova iscrizione
Anno di riferimento

di non essere iscritto/a negli elenchi del collocamento obbligatorio di cui alla legge n.
68/99, poiche’ occupato/a con contratto a tempo determinato/temnpo indeterminato alla
o datadiscadenza 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 -
Presentazione domanda Data e ara ultimo accesso 22/06/2020 12:19

Stato domanda INSERITA

Modello di presentazione della domanda

Maodello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Maodello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio ERQ TITOL! INSE

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni BT efo 82

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

Titoli di preferenza

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

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

Madello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Maodello H: Attribuzione priorita
Altre dichiarazioni #

Note domanda

# Sczione obbligatoria

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

indietro

Successivamente :

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze @ SEZIONE NON COMPILATA
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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 la rinuncia alle supplenze. E' possibile selezionare un solp
profilo.

¥ Assistente Amministrativo
L aspirante, selezionando if presente profilg, avendo titolo a permanere oppure ad inserire o ad aggiornare 1a graduatoria permanente

di codesta provinaa, dichiara di non essere interessato all attribuzione di rapporti df lavore a termpo determninato in base allo
scorrimento della predetta graduatonia per fa.s. 2020/27

Indietro 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’ |'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’

E’ possibile dichiarare la rinuncia all’attribuzione di rapporti di lavoro a tempo
determinato solo per un profilo.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 36 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

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 INSERITA
Presentazione domanda Datae 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 servizie
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnfico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 B2
e se & stato selezionatoil profilo di Assistente Tecnico

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

Titoli di riserva
Sezione facaltativa da compilare solo se sono state inserite e sezioni B1 e/0 B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

| Modello H: Attribuzione priorita
tre dichiarazioni

Note domanda

# Sczione 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

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

Modello H: Attribuzione priorita Azioni disponibili~ [}
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Madella H: Attriburione priorita
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Per inserire i dati, effettuare un click del pulsante ‘Inserisci’.

Se |'utente vuole compilare
tale sezione dovra, inserire
e dichiarare le informazioni
di interesse e tramite |l
pulsante ‘Sfoglia’, allegare
obbligatoriamente le
certificazioni possedute
relative alle dichiarazioni
rese.
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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

;:k P]’esentazione 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 S0l se sono state inserite le sezioni 81 /0 82

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoitativa da compilare solo e Sono state inserite e sezioni 81 /0 82
@52 & stato selezionato l profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza
Sezione fatoltativa da compilare solo e sono state insarite e sezioni B1 /0 B2

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state insarita Ie sezioni 81 /0 B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

I 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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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’

°

G Modifica
& Visualizzn

& Eiming

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 - S e

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 inserite le sezioni B1 e/0 B2

Titoli specifici di Assistente tecnico
Seziane fag dac sola se sono state inserite le sezioni B e/o B2
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 sono state inserite le sezioni 81 e/0 52

Maodello 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 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’ |'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
O Visualizza

@ Eiming

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 41 di 49

IOL_IstanzaOnline Graduatorie Permanenti del
personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc




Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie
Permanenti del personale ATA

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'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca ()

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultima accesso 31/03/2021 0851

Modello di presentazione della domanda PDF domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della graduatoria

Titoli
Sazions

Titoli i preferenza
Sezions

& Facaltativa da eompilare solo se sano stats insarite fe seziani B1 e/a B2

Modella F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modella H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni %

Note domanda

¥ Sezione obbligatoria

| o |

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 tcBen;)?\ ;;ﬁes' resgntazione domanda

AVVERTENZA
La compiiazione del presente modulo di do isposizion! previste d8l D.@R. 28 dicembre 2000, n. 445, "TESTO UNICO DELLE
DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTARI IN MATERIA TRATIVA. In particolare:
| dati ripartati dail'asp 1l valore di dichi di rese isi del'articolo 46; vigono, al riguardo, le disposizioni di
cul allarticolo 76 che prevedono di i i e penale per [ il che rilasci dichi joni non corrispondenti a verita.

= Al sensi delfarticolo 39 la del madulo di nan & soggetta ad aulenticazione.

* Durante il periodo di validita delie ie di cui alla p p di in ione del i da parte

delfaspirante, del primo rapporto di lavero a tempo o, i i utfict dellammi i ica dispangona gli adeguati contralli

sulle dichiarazioni rese dall'aspirante secondo quanto previsto dagli articoli 71 e 72.

® | dati richiesti sono acquisiti ai sensi dellar. 46, sono all della presente procedura amministrativa e verranno
tratiati ai sensi e con le garanzie di cul agli articoli 6 & 13 del Regolamenta UE 2016/679 (GDPR) e dell'art. 7 del D.Lgs 196/03 {Codice in materia di

proteziane del dati persanatl).

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

Il/La sottoscritto/a
‘ DATI ANAGRAFICI ‘
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Se l'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 i i ]

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della o
graduatoria

Titoli Culturali e di servizio . " ]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 61 /0 62 _—
Titoli specifici di Assistente tecnico \z Spe (1]

le sezioni B1 e/o B2

Titoli di preferenza [=]

Sezione faroltativa da compilare solo se sono state inserite fe sezioni BT /0 B2

(:]

oB2
Maodello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze A o
Modello H: Attribuzione priorita ]
Altre dichiarazioni ¥ - K
Note domanda o

¥ Sezione obbligatoria

sk

Il sistema chiede di confermare |I'operazione con la la dichiarazione al consenso
alla privacy effettuando un check nell’apposito campo associato alla relativa
dichiarazione.

gl articolt 6 13
03 [Codice in mateta di protezions del

A ‘Conferma’ avvenuta, verificato lI'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 &: 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.
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Il sistema verifica che nel caso di nuovo inserimento l'utente abbia dichiarato
@ nel profilo richiesto servizi statali, validi come requisito di accesso, per 24 mesi

(23 mesi e 16 giorni).

In caso negativo |'operazione di Inoltro non viene consentita e '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 l‘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 . Si ricorda 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
NOLTRATA.

Si ricorda inoltre che l'istanza chiude il giorno ¢

Dopo tale ora non sara pitl possibile accedere all'istanza.

l Visualizza | Annulia Ingltro

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’

ANNULLO INOLTRO

Premere il tasto conferma per eseguire l'annullamento.

A ‘Conferma’ avvenuta, 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 & necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

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

Visualizza

L'utente puo cliccare su ‘Modifica’.

Terminato |'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 pud essere:

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

- “Inserita”. La domanda e stata inserita/aggiornata, ma non e 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.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 49 di 49



