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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 I'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 che legge 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 érivolto
La funzione di presentazione domande & destinata al personale ATA, gia inserito, o che si vuole
inserire nelle graduatorie permanenti di una determinata provincia.

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

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

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

provincia
e Rinuncia ai contratti di lavoro a tempo determinato

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

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

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

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

senzapoter 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 I’utilizzo

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, lI'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 sul’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
l'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”). L'inoltro deve avvenire
entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande.
Al momento dell’inoltro, il sistema crea un documento .pdf, che viene inserito
nella sezione “Archivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda
compilato.
L'intero processo di compilazione della domanda da parte dell’aspirante viene tracciato

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

stesso con l'inoltro della domanda.

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

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

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

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

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

stato "inoltrata"

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

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

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

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

3. procedere con un nuovo inoltro.

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

Ai fini dell'inoltro/annullamento inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire 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'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

-\

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al
Bian Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette Fare clic su
di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali “ oy
procedimenti amministrativi. Accedi”.

Documentazione

Aesistene Esso & basato sul Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

e 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 |'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
%} EntraconCE Approfondisci CIE
© Lognwitheas Learn more about elDAS
sprdv () AglD’ Sei un nuovo 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
Q credenziali SPID. Entrambe le tipologie di accesso prevedono un’abilitazione

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

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso il sistema blocca

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

O

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

O

(username e password) |l'utente deve:

verificare |I'utenza e la password digitate, se I'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)

Q 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

effettuera I'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, l'utente avra a disposizione l'istanza per la presentazione della domanda per le

graduatorie permanenti per il personale ATA.

Graduatorie Permanenti ATA 24 mesi - presentazione domanda

m Riferiment: novmativi €5
E@ Asmistenza Web
[=] tstruzion: per 1a complazione

Vai alla compilazione

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

Le informazioni dell’'utenza loggata al Servizio verranno visualizzate

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

effettuato (se disponibile).
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a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

La sezione dell'Istanza oltre a consentire

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

> “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 piu frequenti).

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

I'accesso alle funzioni di

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

In particolare, l'informativa viene mostrata solamente al primo accesso e, per poter proseguire, &
necessario dichiarare la presa visione dell'informativa. Agli eventuali accessi successivi il sistema non
mostrera piu I'informativa e andra direttamente alla pagina successiva.

"% Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -
i’,‘) Presentazione domanda

GRADUATORIE PERMANENTI DEL PERSOMALE AMMINISTRATIVO, TECNICD E AUSILIARIO
Rl SENS| DELLART, 554 DEL D.LVO 267494 - DOMANDA DI INSERIMENTOVAGGIORMAMENTO Al
FIN DELLA COSTITUZIONE DELLE GRADUATORIE PER LA S 2025/26

tro della domanda

N.B. Dopo Finoitro della domanda, | dati presenti nel POF potranno essers modificati solo
pravio annullamento dellinoltro, Il candidato dovrdk quind| proceders allanaullamento
tramite apposita funzionaliti, modificare i dati e proveeders ad un nuave inaltra.

= erificare la ricezione

= \Verificare che acceden

Inoltrata

Enterprise Services Italia S.r.l.
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Diritti degll interessati

Processo decishonale sutomatirzato

Aggiomamenti alla presente Informativa sul trattamenta dei dati personali

A Diritto di Reclaro

28 aprile 2025

1 Hopresovisiane dellinformativa sul trattamento dei dati personali

IMPORTANTE: al fine di non avere prablemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in
nessun caso, il tasto “Indietro” o "Avanti” del browser collacato in alto a sinistra. Utilizzare il
link "Indietro™ a il pulsante "AVANTI" in basso ad ogni schermata,

=

Per proseguire “cliccare” su “Accedi”.

=

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”.

Enterprise Services Italia S.r.1.
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Superati i controlli l'utente puo procedere con la dichiarazione dell’Ufficio Scolastico Provinciale al quale

inoltrare la domanda.

Gli aspiranti che si iscrivono per la prima volta hanno la possibilita di scegliere la provincia nella quale
inoltrare la domanda:

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi - Stato domanda e

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

Selezionare la Provincia alla quale inoltrare la domanda

ANCONA v

Invece gli aspiranti gia iscritti nelle graduatorie permanenti ATA 24 mesi, il sistema rilevera la
loro presenza in graduatoria mostrando un opportuno messaggio e per tanto non sara
possibile la modifica della provincia.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

Atterzione:
+ l'aspirante che si iscrive per |a prima volta in queste graduatorie deve dichiarare tutti i titoli & tutti § serizi;
« laspirarte che aggiorma una graduatoria in cui era g preserte |o scorso anno deve inserire solo | titoli e i servizi non precedentemente dichiarati
« laspirarte che aggiorma un profilo e si inserisce in un altro deve dichiarare tutti i titoli e tutti i servizi: sard | uificio che valuterd la domanda a non valutare i titoli e servizi
precedertemente valutati

Provincia di destinazione della domanda

Lutente risulta in graduateria per la provincia indicata

ROMA, ~

Buanti

L'utente seleziona dalla list-box proposta la provincia di interesse e clicca su ‘Avanti’
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@ Non e previsto di poter inoltrare la domanda alle provincie delle regioni
Trentino Alto Adige e Valle d’Aosta.

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

non ancora presenti nelle graduatorie permanenti ATA 24 mesi.

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

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

modificata.

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

provincia riscontrata.

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

Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

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

Indietro

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.

Ministero dell‘lstruzione e del Merito 0

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi - Sovmo domanda INSERITA

Prese ntaZionE domanda Data e ora ultimo accesso

Modello di presentazione della domanda POF domanda i bozza

Madello B1: Richiesta inserimento nella
graduateria

Maodello B2: Richiesta di aggiornamenta della
graduateria

Titoli Cufturali e di servizio
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserfte le sezioni B1efo
B2

Titoli specifici di Assistente tecnico

Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserfte le sezioni B1efo
B2

e se & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

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

Titoli di riserva

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

B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni %

Note domanda

LUARBN AN

¥ 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

indietm C\

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 l'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
Ccui 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
I'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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NOTA BENE: L' eventuale inserimento del profilo 'CR-Addetto alle
aziende agrarie' deve essere dichiarato come profilo 'OA-Operatore delle
aziende agrarie'

Nella sezione ‘Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria’,
per tutti i profili in inserimento, tranne che per il profilo CS, & obbligatoria la
compilazione delle informazioni relative alla certificazione internazionale di
alfabetizzazione digitale. In particolare, bisogna indicare:

- Titolo della certificazione

- Ente che ha rilasciato la certificazione

- Data di conseguimento, che deve essere entro il 30 Aprile 2025

- Dichiarazione Accredia

Certificazione internazionale di alfabetizzazione digitale

Titolo della certificazione

Ente che ha rilasciato la certificazione

Data conseguimenta

Dichiaro che |a certificazione & stata rilasciata da un Ente accreditato da ACCREDIA

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 perché, se non riconfermate, si
intendono non piu possedute.

Le situazioni soggette a scadenza sono le seguenti:

- titoli di riserva

- 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.

Come previsto dal DPR 487/94 per |'anno in corso
verranno gestiti i nuovi titoli di preferenza. Dunque, €
necessario dichiarare ex novo degli eventuali titoli di
preferenza posseduti dall’aspirante.

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

Maodello 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’.

il | ©

G Modifica
Q visualizza
I l l'fl’ler,l

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 |'utente vuole inserire il profilo per cui richiede lI'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
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

Modello di presentazione della domanda

I 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
ione facoltatiy

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

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare 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 & necessario inserire tutte le sezioni obbligatorie e compilare almeno
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
& l Ting
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Se |'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
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria azioni dispanibii~ -]

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della | ‘ e I
raduatoria —

Titoli Culturali e di servizio [r i dispor ] 2]

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

serite le sezioni B1 /0 B2

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

Titoli di riserva Azionl dispanibili- (=]
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze i Azioni dispor i =]
Modello H: Attribuzione priorita Azioni dispani i~ | e

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda | g | o

% 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

NOTA BENE: L' eventuale aggiornamento del profilo 'CR-Addetto alle
aziende agrarie' deve essere dichiarato come profilo 'OA-Operatore delle
aziende agrarie'

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’ ed ‘Elimina’. g

& Modifica
Q visualizza
ﬁ g
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Se |'utente vuole inserire uno o piu titoli culturali o titoli di servizio deve
cliccare su ‘Azioni disponibili’ della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’
come gia descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

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 82

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 B2
zionato l profilo di Assistents

ese

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

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sano 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
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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 puod dichiarare.

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

Lista dei titoli culturali e di servizio

Gli eventuali servizi prestati sul profilo 'CR-Addetto alle aziende agrarie’ devono essere
dichiarati come prestati sul profilo 'OA-Operatore delle aziende agrarie’ anche se si riferiscono
ad anni precedenti.

Diploma df maturita @ SEDIONT NON COMPLATA

Diploma df laurea breve Asory menitti - [ 1SS ‘ AP
Diplama df laurea specalistica Agtort sporienyi - K TS " APILAT
Oiploma df laurea magistrale RSl @ SETIONT NON CO ¢
Diploma df laurea vecchio ordinamento et spoessl - [ ) NE N MPLAT
Idoneita in concorso pubblico per Faccesso al profilo professionale  IEEETREESTEE @ ConOn sy
Attestato of addestramento professionale per la dattiografiao FOIRPEVErSIN @ CE2IONE HON COMPILAT
attestato di addestramenta professionale per | servizi -

meccanografic rilasciati al termine g corsi profe: stituirs

dalio Stato, Regionl o altr Enti Pubbiicl

Attestato ol qualifica professionale (diverso dalf accesso) af sensi PUTTPESES IR @ STUNE NON COMPLATA
deifart 14 L.8&5/78 .

Alrro titolo culturale SR PESTNE @ SCI0KE NON COMPILET)
Titoll & servizi glunidici riconosciut! con pronuncia definitva PEISIPVTT R @ SCTIONT NON COM
favovevole al candidato :

Tiroll dl servizi giuridici riconosciuti con tentativo of concliazions FECPQSIRCST @) SEZIONE NON COk T

favorevole al candidato

Titoll o servizi gluridici riconosciuti af sensi del DM. 29 settembre  [IFRSSSIEII @ comont HON COM
2009 n" 82 e O.M. 17 dicembre 2009 n* 100 -

Tiroll i servizi giuridici riconosciut! af sensi del DM, 30 lugtio [T @ SEZIONT NON COMPILAT
2010 n. 68 & DM, 5 settembre 2010 n. 80 2 :

2011082

Tiroli &l servizi effetthvi riconosciutl ai sensi della Legge 128/2013 [ERSERRERESIIN @ <einne HoN COMPALATS
art. 5 comma & bis

Servizio miitare di leva & servizio chlle obbiigatoni @ SEIORT HON COM
Servizio civile vol {svoito suce nte 2l abolizione @ SEDIONT NON COMPLAT)
deif'obbligo o leva)

Titoll di servizio prestato nelle scuoie statall e non statalle in aitra PSSR @ <oojons NN COMPILATA
amministrazione pubblica

Impart Titoll di servizio dal fascicolo @ SETIONT NON COMPLATA
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Ogni voce della lista ‘Titoli culturali e di servizio’ & gestita come una sezione e
tutte sono gestite con le stesse modalita.
Si riporta la voce ‘Diploma di laurea vecchio ordinamento’ come esempio.

In fase di inserimento la sezione risulta non compilata

Diploma di laurea vecchio ordinamento I \ Asioni disponibili - ‘.IIQ

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

Diploma di laurea vecchio ordinamento Azioni disponibifi ~ 7]

© Inserisci

Al clic su ‘Inserisci’, il sistema prospetta la sezione di interesse e permette
l'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 I'utente deve
cliccare sul tasto ‘Inserisci’. Tale operazione aggiorna lo stato della sezione in
“compilata”.

Ad inserimento effettuato la sezione di interesse risulta compilata.

Diploma di laurea vecchio ordinamento \ Azioni dispanibil - [ o

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 o

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
dichiusura 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 PERIODO’ . 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;
e seil numero inserito € superiore a quello calcolato dal sistema verra

bloccata I'operazione e segnalato quanto riscontrato.

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

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

determinati dal periodo impostato.
[ ]
NOTA BENE: Gli eventuali servizi prestati sul profilo 'CR-Addetto alle
aziende agrarie' devono essere dichiarati come prestati sul profilo 'OA-
Operatore delle aziende agrarie' anche se si riferiscono ad anni
precedenti.
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Per ogni Titolo di servizio inserito |'utente deve obbligatoriamente indicare la

@ validita:

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

Per ogni Titoli di servizio prestato nelle scuole statali e non statali e in
altra amministrazione inserito, oltre alla validita, I'utente deve indicare:

e Servizio valido ai fini dell’accesso nella graduatoria dei 24
mesi (obbligatorio: si/no)

Per ogni servizio dichiarato prestato nelle istituzioni scolastiche
statali, sia importato dal fascicolo sia digitato manualmente, l'utente
deve indicare se desidera che sia considerato come servizio valevoleai
fini dell’accesso nella graduatoria dei 24 Mesi, impostando I'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 puo essere indicato per |'accesso
ad un unico profilo.

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

Inoltre, sempre per Titoli di servizio prestato nelle scuole
statali e non statali e inaltra amministrazione, possono essere
dichiarati titoli di servizio solamente con data di fine entro la
data di chiusura dell’istanza.
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Lista dei titoli culturali e di servizio

Diploma di maturita @ SEIONT NON COMPALAT

Diploma df lawvea breve [ 1

Diplama di lauvea specalistica V‘u.nvn-q-n- [ . ' 2P
Oiplormna df latrea magistrale BTt Rl @ SEXIONT NON COM
Diploma df laurea vecchio ardinamento o hE ! MPALAT
Idoneitd in concorso pubblico per Faccesso af profilo professionale  [EEETEEEEETEN @ .
Attestato o addestramento professionale per la dattiografiao [OINPEREPNIEN @ SCIINE NON COMPHATA
attestato di addestramenta professionale per | servizi - -

meccanografic rilasciati al termine di corsi profs i istituies

datio Stato, Region! o aftrl Enti Pubblic)

Attestato ol gualifica professionale (diverso dalf accesso) al sensi Aot Sponi - o
deifart 14 L.8&5/78 -

Alrro titolo cuiturale Amm{ @ SEDIONE NON COMPHETA
Titoll & servizi glunidici riconosciut! con pronuncia definithva PEISPRENEETEE @ SCTIONT NON COM
favorevole al candidato -

Tiroli di servizi giuridici riconosciuti con tentativo of conciliazions [RCCTIS N @ SETIONT NN CORPALAT)
favorevole al candidato . .

Titoll & servizi glunidici riconosciut af sensi del D.M. 29 settembre ISR g oo ,
2009 n* 82 & O.M. 17 dicembre 2008 n* 100 -

Titoli di servizi piuridici riconosciut! ai sensi del DM. 30 lugtio (ORI @ SETIONS ,
20100 68 & DM. 5 settembee 2010 n. 80 - -

Titoll &f servizi glunidici riconosciuti 3 sensi ded OM. 12 ottobre prasspresr i @ <o )
20110 82 -

Tiroll &l servizi effettivi riconasciut! 2 sensi della Legue 128/2013 R3008 sl - @ SEZIONE NON COMPLATS
art. 5 comma & bis - -

Servizio militare di leva & servizio civlle obbiigatorio

mw-
Servizio chwle volontario {svoito successivamente aif abolizione @ “ion "
deifobbligo & leva)
Titoll di servizio prestato nelle scuoie statall e non statall e in 2itra o
amministrazione pubbiica
Import Titoit o senvizio dal fascicolo @ s MPLA

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 tuttii servizi

Profilo in cui & stato svolto
o(*) il servizio Denominazione scuola Datainizio  Datafine

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

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

AA VIGNALE MONFERRATO 17/01/2001 10/02/2001
"FE.MEZZADRA"

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’.

Enterprise Services Italia S.r.l. Pagina 28 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

&

Per ogni Titoli di servizio prestato nelle scuole statali e non statali e in
altra amministrazione importato dal fascicolo, |'utente deve completare le
informazioni mancanti e poi confermare l'inserimento. Il sistema non
consente l'inoltro della domanda fino al completo inserimento delle
informazioni obbligatorie.

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

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

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

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

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

E’ possibile inserire piu periodi di retribuzione e piu periodi di assenza.
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Se |'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

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

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/o B2

ifici di Assistente tecnico
compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/0 82
toil 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 facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda

¥ Sezione obbligatoria

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

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
laboratorio

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patente D o
Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patentino per la (=}

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
‘Inserisci’.
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Si riporta la voce ‘Titoli specifici di Assistente Tecnico’

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

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

Lista dei Titoli specifici di Assistente Tecnico

Titoli specifici di Assistente Tecnico - Titolo di studio | Azioni dispenit | ©
Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patente D Azioni disponibili (2]
Titoli specifici di Assistente Tecnico - Patentino per /a | it | ©

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

=+ Agziungi titolo

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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Se |'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 -
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 22/04/2020 12:19

Stato domanda INSERITA

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della r—— e
graduatoria —_—

Titoli Culturali e di servizio ion dispor | @
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o 82

Titoli specifici di Assistente tecnico sioni dispanibit~ 2]
S da compitare solo se

o state inserite le sezioni B1 e/o B2

o Tocico

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

Titoli di riserva

Seziont tiva da compilare solo se sono state inserite le sezioni B1 e/o B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni %

Note domanda

# Sezione obbligatoria

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

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 |'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 [ ning
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Se l'utente vuole inserire i titoli di riserva posseduti deve cliccare su ‘Azioni
disponibili” della relativa sezione e quindi sul tasto ‘Inserisci’ come gia
descritto.

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

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 /0 B2

Titoli specifici di Assistente tecnico

Titoli di preferenza

Titoli di riserva
coltativa 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 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’

& Modifica
Q visualizza
@ Eiming

Enterprise Services Italia S.r.1. Pagina 33 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

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
e S - Operatori volontari che hanno concluso il servizio civile universale
ovvero il servizio civile nazionale senza demerito

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/tempo indeterminato alla
O datadiscadenza del bando
Procedura concorsuale Data certificazione

L}
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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.

Stato domanda

& Presentazione domanda Data e ora uitimo accesso

( ﬁ! Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella graduatoria

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della
graduatoria

EZIONE NON COMPILATA

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

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 1 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 e/o 82

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

Modello F:

ichiesta 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

Successivamente:

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze Azioni disponibili ~ [l RSN
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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 solo
profilo.

& Assistente Amministrativo

L 'aspirante, selezionando il presente profilo, avendo titolo a permanere oppure ad inserire o ad aggiornare /a graduatoria permanente
di codesta provincia, dichiara di non essere interessato all attribuzione di rapporti di lavoro a tempo determinato in base allo
scorrimento della predetta graduatoria per a.s. 2020/21

@

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 o ®

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’

@ Feming

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, pudo 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.

;F Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Stato domanda

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

Modello di presentazione della domanda

Modello B1: Richiesta inserimento nella gi ia

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

ifici di Assistente tecnico
tiva da compilare solo se sono state inserite e sezioni B1 e/0 B2
zionato il profilo di Assistente Tecnico

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 sano state inserite le sezioni B1 e/0 B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

| Modello H: Attribuzione priorita
e dichiaraziont

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

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

Modello H: Attribuzione priorita Azioni disponibili~ [

Enterprise Services Italia S.r.1. Pagina 37 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie
Permanenti del personale ATA

I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del

personale ATA_guidaoperativa-1.3.doc

Madella H: Attribuzione priorita

VLS AT & O T gl abone  Tew Aol LA 13
o il A S0k D1 v 2o G Soble irgestrtenl S rtarth Golle sinks dafin wede 61 om sl begge 0
R

B SO 0 D prsanats sl I 7Y
i o RO pareaats A setal comema & el 44

T s 3 cede 1l s, o fed 4ol nhsral
B R R e N e T e e I e T
AN R e b ORI L e g S

S pabelrabe

B e e st

“» e T

W e Lo 60 aaniie
-

R

Ciriaans et ws st

e . e ey tewte

v Cigemne

B s Lasgs & v
=

ez

D nnans cuntags Fghay Niphs be lerees askw

NN it 4 b g 0 b R i g e

e Caguimes

S raata Tangs #onrs i
-

edden s

[ e L L B T R T L
— IR S ) 0 T A SN

-

T

0 et ] S o b T
D e e i e e )
- p— AT 0 T sy T -

1 —— b 20 4 o et + i § ey
— ‘.
ey ——t ke D e ————— 4 A 5w Ny s o v O P8BS b

— | g

Ve de e sbing e - e et TR
dniscacau e

S darh 1\ Ve OO0 0 20 (LA Gt FORE 0o 4t Lo Mtms TS

| o ot e

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 il
pulsante ‘Sfoglia’, allegare
obbligatoriamente le
certificazioni possedute
relative alle dichiarazioni
rese.
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Modello H: Attribuzione priorita

Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

Presentazione domanda

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

Stato domanda
Data e ora ultimo accesso

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 e sezioni B1 e/0 82

Titoli specifici di Assistente tecnico
Sezione facoitativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/0 82
@se & stato selezionato il profilo di Assistente Tecnico

Titoli di preferenza

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

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

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita

Altre dichiarazioni ¥

Note domanda N COMPILATA

¥ Sezione obbligatoria

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

it @

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

G Modifica
Q visualizza
I‘ TN

La compilazione della sezione in oggetto risulta obbligatoria e propedeutica
all’inoltro.
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Se |'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

Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso

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/o B2

Titoli specifici di Assistente tecnico

erite le sezioni B1 /0 82

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

Titoli di riserva
Sezione facoltativa da compilare solo se sano 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 I'utente ha la possibilita di
inserire eventuali specificazioni relative agli altri titoli dichiarati in un campo a
testo libero.

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

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

& Modifica
Q visualizza

@ Eiming
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L'utente ha la possibilita in qualsiasi momento della compilazione del modello

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

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

Ministero dell'lstruzione, dell’Universita e della Ricerca L]

, Graduatoria permanente ATA 24 Mesi -

X Stato domanda INSERITA
Presentazione domanda Data e ora ultimo accesso 31/03/2021 08551

Modello di presentazione della domanda POF domanda

Modello B1: Richiesta inseri nella

Modello B2: Richiesta di aggi della

Titoli Culturali e di servizio
Sezione facoitativa da compilare 50lo se sono State inserite le sezionl B1 /0 B2

Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze

Modello H: Attribuzione priorita
Altre dichiarazioni %

Note domanda

% Sezione obbligatoria

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

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

.
Gradu tB@?;A Zmes' resgntazione domanda
AVVERTENZA ] z ﬁ

La compilazione del presente modulo di do D.@R. 28 dicembre 2000, n. 445, "TESTO UNICO DELLE
DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTAR! IN MATERIA

reviste
TRATIVA. In particolare:

| dati riportati dail’ il valore di dichi i di rese si dell‘articolo 46, vngom;. al riguardo, le disposizioni di
cui all'articalo 76 che di carattere @ penale per Faspi che rilasai di non averita.
* Al sensi dell'articolo 39 la del modulo di non & soggetta ad autenticazione.
® Durante il periodo di validita delie graduatorie di cui alla pi pi di in i del i da parte
dell'aspirante, del primo rapporto di lavoro a tempo i uffici dell’ gli adeguati controlli

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

® | dati richiesti sono acquisiti ai sensi dell'art. 46, sono della presente procedura amministrativa e verranno

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

protezione dei dati personati).

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 ©

Modello B2: Richiesta di aggiornamento della | & e
graduatoria L

Titoli Culturali e di servizio : ©
Sezione facoltativa da compilare solo se sono state inserite le sezioni 81 e/0 B2 e

e
Titoli di preferenza | (=]
Sezione facoitativa da compilare salo se sono state inserite e sezioni B1 e/o B2 ——

e
Modello F: Richiesta di rinuncia alle supplenze | & ponit e
Modello H: Attribuzione priorita )
Altre dichiarazioni ¥ | g )
Note domanda | e

% Sezione obbligatoria

Il sistema chiede di confermare |'operazione con la la dichiarazione al consenso
alla privacy effettuando un check nell’'apposito campo associato alla relativa
dichiarazione.
Dao'l.’am'u dichiara di p
pletamento deifa pro

roprio consenso al trattamento det dats personalt necessan

le modalita,
an 7.del

A ‘Conferma’ avvenuta, verificato 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 &: 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 |'utenza di portale:
- indirizzo di posta elettronica istituzionale,
- indirizzo di posta elettronica privata.

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

un nuovo inoltro.
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Il sistema verifica che nel caso di nuovo inserimento |'utente abbia dichiarato
nel profilo richiesto servizi statali, validi come requisito di accesso, per 24 mesi
@ (23 mesi e 16 giorni).

In caso negativo |I'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 I'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.

Enterprise Services Italia S.r.l. Pagina 45 di 49



Presentazione istanza di partecipazione per Graduatorie I0L_IstanzaOnline_Graduatorie Permanenti del
Permanenti del personale ATA personale ATA_guidaoperativa-1.5.doc

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

Modello di presentazione della domanda

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

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su [[TEray

Qualora si intenda ANNULLARE LA DOMANDA effettuare un click su JUGTIEN IS, 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 I'istanza chiude il giorno Fo e 2.
Dopo tale ora non sara pit possibile accedere all'istanza.

Annuila inoltro

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’

ANNULLO INOLTRO

Premere il tasto conferma per eseguire |'annullamento.

ch‘udi

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

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

- “Inoltrata”. La domanda € stata inserita e poi inoltrata.

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

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

Username Generata dal sistema in fase di accreditamento al Portale.

Password di accesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per I'accesso al Portale

MIUR, generata dal sistema in fase di accreditamento al

Portale.
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