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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 devono utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

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 seghale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA IN ORGANICO DI
FATTO PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA

2.1 COS’EE A CHI E RIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilita in organico di fatto per la scuola dell'infanzia e
rivolta a tutto il personale docente che desidera presentare domanda di utilizzazione o assegnazione

provvisoria per la scuola dell'infanzia.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml.

2.3 ASPETTI GENERALI

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla gestione delle domande di mobilita in organico

di fatto per la scuola dell'infanzia. Per I'anno scolastico 2013/2014, guesta € |'unica modalita di

presentazione della domanda di movimento in organico di fatto per la scuola dell'infanzia (e per la

scuola primaria). A partire da quest’anno infatti i docenti non devono piu presentare il modulo
domanda cartaceo, ma devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione

sul sito www.pubblica.istruzione.it nella sezione “"Presentazione istanze online”.

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di vantaggi,

quali:

e possibilita di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda;

e controllo on line dei codici meccanografici delle preferenze scelte;

2.4 PREREQUISITI PER L’UTILIZZO

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, l'interessato deve avere:
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¢ Un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
¢ Un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it);
¢ Avere le credenziali di accesso : (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sull’home

page).

@ Username e password servono per l‘accesso alla sezione “Presentazione
domande on line”, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al
momento dell'inserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel

seguito del documento.

¢ Avere una situazione di titolarita e di ruolo che consenta di presentare domanda di

utilizzazione o assegnazione provvisoria di ruolo per la scuola dell‘infanzia.

2.5 T PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

I passi che il docente deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione

delle domande di Mobilita per la scuola dell’infanzia in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

Compilare la domanda di mobilita (utilizzando la funzione “Inserisci”)

Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione
“Aggiorna”)

4. Inviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario |'ufficio scolastico provinciale relativo alla provincia di destinazione della
domanda. L'invio deve avvenire entro la data indicata dall’amministrazione. Al momento
dell’invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione “Archivio” presente sulla

home page, contenente il modulo domanda compilato.

5. Consegnare, eventuali allegati. La consegna deve avvenire entro la data indicata

dall'amministrazione.

@ La procedura di presentazione della domanda &€ completata correttamente solo

se la domanda viene “inviata”. Le domande inserite nel sistema ma non
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inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l'invio della domanda, il docente pud

effettuare le seguenti operazioni:

6. Verificare che nella pagina “Menu gestione domande”, nell’elenco delle domande inserite, la

domanda si trovi nello stato “inviata”;

7. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home page e verificare che il modulo

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo l'invio, la domanda pu0 essere consultata dall’Ufficio scelto dal docente come destinatario.

L'Ufficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dell’invio che, come detto,

contiene il modulo domanda.

L'Ufficio destinatario pud fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda

presentata.

Se il docente avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle

del modulo domanda o agli allegati), ad esempio perche |'Ufficio destinatario riscontra incongruenze,

per variare tali informazioni, deve:

e Annullare l'invio;

e apportare le modifiche;

e procedere con un nuovo invio.

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata dall’'amministrazione come termine ultimo per

la presentazione delle domande di movimento.

@

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,

rivolgersi all'Istituzione scolastica di servizio.
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2.6 COME UTILIZZARE LE FUNZIONI PER LA PRESENTAZIONE DELLA
DOMANDA

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione dei docenti.

Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it. Dopo aver cliccato su

“Presentazione istanze online” e aver inserito Username e Password nella sezione “Accedi ai

servizi”’ , viene prospettata I'Home page di “Istanze online”.

A Home page | MIUR - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

Fle Edt View Favorites Tools Help ax

Qeack * © ~ [0 @ & O search FrFavorites @ (v % W LB @O 3

Address | ) http://uwan. pubblica.istruzione. it/ ¥ B oo ks >
((AREE TEMATICHE ) POSTA ELETTRONICA z

spazio informativo

ETe) Tasse scolastiche: limiti di | —

reddito per I'esanero dal password
Esame di Stato 2009/2010 | pagamento delle tasse per 3.5, =
201

0-2011 2 w H ”
T o cliccare su

NORMATIVA o
Cerca la normativa di tuo
interesse:

Eea—

Cittadi ec o]
corsi di studio ordinari & on line il sito web di w -
. sperimentali di istruziona per
IL MINISTRO L) e o docents e dirgent dele seule | - - resentazione
o segue(® | di ogni ordine ¢ grado urp > g
Mariastella Gelmini b S
Uffido Relazioni con il Pubbico del
s Minictero = = ”
SALA STAMPA o - Riforma dei licei t I
; Hhe e A antrs Istanze online
& Comunicati professionale e ———
o Interventi - Regolamento sula valutazione | [ 1 PROVIENTS |
= Rassegna plreaie il movimento
® Audio e video dalla A alla Z
—_— Yifte lo poets alobetzzione metoanela e it

(orGANIZZAZIONE )

DIREZIONI GENERALT @ | [COM8, . io - - f
L prgine weh sil aHivis € cambia la scual merito s =
oo > guida alla riforma) e 2 R AT E e |
A iasa s
LR EB & ] linee guida -

¥ Slls E XY ¥ at it@.{"ﬂ‘ 2
o INTEGRAZIONE SCOLASTICA motoria e sportiva o
o0 Personale scolastico

o Politica finanziaria e Sistema Informativo Integrato  Linee guida per lintegrazione  Lines guida per le attivita di
delle Scuole scolastica degli alunni con  educazione fisica, motoria

o Istruzione e
formazione tecnica
superiore

© Risorse umane entea(3)  disabllith paiEua e Eeade TRASPARENZA,
O Studente e entra secondarie di I e 1I grado IVALUTAZIONE E MERITO|
Comunicazione antra (3
o studie 1 | | . =
Programmazione &
o 2 iostudiel
< e stomen

.= [l comitatonazit JElEF
Presentazione per zpprendmentaprl Gt =)

o o) R

n; n Line P 3 URALI

Isinzs On Lin OMUSI .a CbATONE

(EeventrerroceTI @ ) 2007-2013 . 2000-2006

| 1 | . | | 2
T ol — ]

&] bone

€ Pl B mbox-... | APXzSR.. | B zMam-.. B Homep.. | A TTS-Vi. ¥ C: B sposTA.. | EH10L gest.. | T 0L_guid..

RTI : HP Enterprise Services ltalia S.r.l. — Selex Elsag S.p.A. Pagina 7 di 42



Presentazione domande di mobilita in organico di fatto per la scuola
dell’infanzia

Istanze on icrosoft Internet Explorer provi by Hewlett-Packard

File Edt View Favorites Tools Help

QBack ~ @& - M @ @ P search YrFavorites @ (v & W - O E @ 3

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola
infanzia-1.0.doc

Address €] https /v, pubblica.istruzion html

pubblica.lstruzione.ic

ISTANZ®NL | N E

Toma alla home i Tstanze On Line

Documentazione

B Normativa

B Guida operativa
Registrazione

B Guids operativa
Gestione Utenza

® Guida utente per la
ricezione
informazion tramite

Presentazione

B Vademecum perla
Registrazione

Cosa sono le Istanze OnLine

1l progetto POLIS (Presentazions On Line delle IStanze) ha come obiettivo o snellimento
dei procedimenti amministrativi. Esso & basato sul Codice delfAmministrazione Digitale
CAD), che sancisce il diritto da parte dei cittadini ad interagire con la_Pubblica
Amministrazione, utiizzando gli strumenti offerti_dalle tecnologie ICT in alternativa alle
modslita tradizionali basate su moduli cartacei. [n particolare tale normativa cita, tra Ie
altemative atte a garantire in modo sicuro laccesso ai servizi in rete delle pubbliche
amministrazioni, quella che prevede 'uso di normali credenziall di accesso come cadice utente
€ password, 3 condiziane che le stesse consentana di accertare I'identita del soggetto
richiedente i servizi.

“Istanze On Line” vuole essere il primo passo verso questi nuovi scenari « rappresenta in
definitiva una nuova modalita di presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi,

Accedi ai servizi

Registrazione

Premendo il tasts "Registrazione” softo riportato si acceds ad appasite funzioni che
consentono agli interessati di ottenere Username = Password personali per 'accesso al
sistema_"Istanze Online” del Ministero della Pubblica Istruzione in_conformita con le
prescrizioni del CAD. L'operazione di accreditamento prevede le seguenti fasi:

W registrazione dellinteressato (tramite il pulsante in fondo alla pagina)

B ricezione della Username e della Password di accesso, del modulo di adesione al
servizio e del Codice Personale (CP)

inserimento del CP sul sistema a conferma della ricezione della mail

W riconoscimento in presenza del personale della segreteris scolastica scefta
dallinteressato

B ricezione della mail di attivazione dellutenza primo accesso allarea operativa del
sistema “Istanze On Lin’

B modifica obbligatoria del CP

Funzioni di utilita

Se hai dimenticato
Ussrname /o Passwor
clicca qui
- se hai una casella
@istruzioneit  ed  hai
dimenticato anche  la
isposta per il recupero
dells password clicca qui

- Se hai bisogno di aiuto
clicca qui

Avvisi del gestore

02/02/2010
Domande di mobilita
per la scuola primaria e

Mobilita Organico di Fatto per Scuola dell'Infanzia

'»_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative

a l Assistenza Web

< . L
™, Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione l
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Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita in Organico di Fatto
per la scuola Dell’infanzia” che, oltre a consentire I'accesso alle funzioni di presentazione delle
domande (“Vai alla compilazione”), offre anche altri servizi a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

1. "Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla pagina che contiene la
normativa che disciplina la mobilita del personale della scuola (C.C.N.I. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

3. "Assistenza Web"” E il link che permette |la consultazione delleFaq (risposte alle domande pil

frequenti).

A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:
¢ “Archivio”: & 'archivio contenente i documenti personali dell’'utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che |'utente effettua la procedura di invio di una domanda,

nell’archivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato.

e e L S

Archivio

[Tutt v

[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita in organico di fatto per la

scuola dell'infanzia occorre:
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Mobilita Organico di Fatto per Scuola dell'Infanzia

J Riferimenti normativi e scadenze amministrative

21| Assistenza Web “cliccare” su “Vai alla

: — compilazione”
™, Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

In questa fase, il sistema verifica se I'utente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.

Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola

dell'infanzia, il sistema visualizza un messaggio di errore e non consente

|'accesso alle funzioni di inserimento domande.

Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo operare a

meno che non cancelli la delega. Pudo solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione “Altri servizi”, presente sulla home page o, se la
domanda & stata “inviata” pud consultare la documentazione nella sezione

“Archivio”.
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione” appare la pagina di istruzioni:

L'utente ha selezionato:
ORGANICO DIFATTO

Presentazione domande di Mobilita in Organico di Fatto per la scuola dell'infanzia
finalizzata alla presentazione in modalita web delle domande di utilizzazione e assegnazione prowvisoria per la scuola dellinfanzia.

Per completare correttamente I'operazione di presentazione della domanda, il docente deve:

« Inserire la domanda utilizzando la funzione di “inserimento domanda® . Dopo linserimento, & possibile variare qualche informazione inserita, utilizzando la
funzione “Aggiorma”

« Inviare la domanda al'Ufficio Scolastico Provinciale competente, utilizzando la funzione “Invia la Domanda®. Al momento dell'invio, il sistema crea un pdf, che
viene inserito nella sezione “Archivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

A garanzia del corretto completamento dell'operazione:
+ Verificare che nella pagina “Meni gestione domande”, nell'elenco delle domande inserite la domanda si trovi nello stato “inviata“.

« Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni corrette.

IMPORTANTE

Al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non ufilizzare, in nessun caso, il tasto “Indietro“ del browser collocato in alto a sinistra.
Nel caso in cui ci si accorga di aver sbagliato qualcosa occorre tornare allhome page tramite il link "Home", in alto a destra.

indietro
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2.6.1 VISUALIZZA DATI ANAGRAFICI, RECAPITO, RESIDENZA E RUOLO

Dalla pagina di “Istruzioni”, dopo aver selezionato il tasto “Avanti”, viene prospettata la pagina

seguente:

Cognome

Nome

Data di nascita
Provincia di nascita

Codice Fiscale

Telefono
Cellulare

Posta Elettronica

Provincia
Comune
Indirizzo

# Modifica dati residenza

DATI ANAGRAFICIT

REPSEDROCOOCOOTOOOOK

FEBBHOCOCOOCOOOOCOOTOOK

HHROOOCOCEIO0CCH00 I dati anagrafici, di

BRRBODOOODOCOOOICK.

OASS recapito e di ruolo sono
DATI RECAPITO protetti, quindi non

sono modificabili.

DATI RESIDENZA . . o
Per modificare i dati di

SBFEHEH OO
N residenza “cliccare” su
WEPPPOOOOCCOCOOOOK “Modifica Dati

Residenza”

@

Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

i dati anagrafici sono quelli conosciuti al Sistema informativo della
Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali, rivolgersi
all’istituzione scolastica di servizio ovvero all’Ufficio scolastico

provinciale della provincia di titolarita;

la casella di posta elettronica & quella a cui verranno inviate tutte le

comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

il numero del cellulare & quello a cui verranno inviate tutte le
comunicazioni relative alla domanda di mobilita. Se non & corretto,
variarlo accedendo alla funzione "“Variazione numero di telefono

cellulare” che si trova nella sezione “Gestione Utenze” dell’home page;

i dati di residenza sono quelli che verranno scritti sulla prima pagina
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del modulo domanda, se non sono corretti modificarli utilizzando la

funzione “"Modifica Dati Residenza” descritta nel seguito;

e | dati relativi alla titolarita sono quelli conosciuti al Sistema
informativo della Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli
reali, rivolgersi all’istituzione scolastica di servizio ovvero all’Ufficio

scolastico provinciale della provincia di titolarita.

2.6.2 MODIFICA DATI DI RESIDENZA

Dopo aver selezionato il tasto “"Modifica dati residenza” viene prospettata la seguente pagina:

DATI RESIDENZA
Inserire i dati e
Provincia di Residenza Comune di Residenza gl "
Cliccare” su
EE - ESTERO - EE - ESTERO -] N
“Modifica”.
Via CAP
via girolamo roma 20 00100
indietro
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A questa pagina si accede cliccando su “Avanti” sulla pagina di visualizzazione dei dati

anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La padina serve a guidare il docente nella scelta delle

operazioni che puo effettuare.

SITUAZIONE RUOLO
Comune di fitolarita LARIANO
Scuola di titolarita
Denominazione scuola fitolarita
Ruclo di appartenenza Scuola primaria
Classe di concorso di titolarita
Denominazione classe di concorso di fitolarita

Tipo posto di titolarita SOROEECHORIRBEOOOOOOKK

indietro

* Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che il docente ha

gia inserito con la funzione di “presentazione domande di mobilita in organico di fatto per

la scuola dell'infanzia” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda & riportato lo

“stato” della stessa.

ELENCO DOMANDE

DOMANDA DI UTILIZZAZIONE INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DIEN

dettagli

Inserisci domanda di utilizzazione provinciale

Inserisci domanda di assegnazione prowisoria

indietro

—

Questa € la pagina che

N BOZZA viene visualizzata per

un docente che ha gia

inserito una domanda di

movimento per la

scuola dell'infanzia.

compila

E’ possibile operare su

una domanda gia
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Oppure inserire una
nuova domanda,
cliccando sul tasto

corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

e “In bozza”. La domanda é stata inserita, ma non € stata ancora inviata
al Sistema Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo

stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se si desidera

partecipare alle operazioni di mobilita, utilizzare la funzione “Invia”.

e “Inviata”. La domanda & stata inserita e poi inviata al Sistema
Informativo del MIUR. La domanda che si trova in questo stato
partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo aver utilizzato la funzione
“Invia la domanda”, si decide di non partecipare alle operazioni di
mobilita, utilizzare la funzione “Annulla invio”.

e "“Invio Annullato”. Per la domanda sono state effettuate le seguenti
operazioni: inserimento, invio, annullamento invio. La domanda che si
trova in questo stato non partecipa alle operazioni di mobilita. Se dopo
aver utilizzato la funzione “Annulla Invio”, si desidera partecipare alle

operazioni di mobilita, procedere con un nuovo Invio.

* Nelle seconda parte della pagina € presente un bottone per ciascuna domanda che il
docente, in base alla sua situazione di titolarita e ruolo, ha diritto a presentare e non ha
ancora inserito. Ogni docente vedra visualizzati solo i bottoni relativi alle domande che ha
diritto a presentare. Ovviamente, al primo utilizzo della funzione, la parte relativa alle
domande inserite non contiene domande e, nella seconda parte della pagina, € presente
un bottone per ogni domanda che il docente pud presentare. Dopo che il docente ha
inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.
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Inserisci domanda di utilizzazione provinciale

Inserisci domanda di utilizzazione interprovinciale

Inserisci domanda di assegnazione prowisaria

indietro

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

infanzia-1.0.doc

Questa ¢ la pagina che
viene visualizzata per
un docente che non ha
ancora inserito
domande di movimento
per la scuola
dell'infanzia.

Sono presenti solo i
bottoni per inserire le
domande che il docente
ha diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della provincia richiesta, tale informazione &

obbligatoria. Se non viene inserita, viene inviato un messaggio di errore.
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2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione del docente e le modalita di
navigazione per attivare ciascuna di esse. Per la descrizione di ciascuna funzione si rimanda

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:

1. Inserimento della domanda: questa € la prima operazione da effettuare.

L'inserimento pone lo stato della domanda a “in bozza”.

Quando la domanda €& in questo stato, € possibile utilizzare le seguenti funzioni:
+ “Aggiorna” : per variare alcune informazioni precedentemente inserite;
¢ “Stampa” : per creare la stampa, in formato .pdf, del modulo domanda;
¢+ “Invia la domanda” per inviare la domanda al Sistema informativo del MIUR;
.

“Cancella” : per cancellare la domanda.

Alla funzione di inserimento si accede solo dal menu di gestione domande, come descritto

al paragrafo precedente.

2. Aggiornamento della domanda.

L'aggiornamento lascia lo stato della domanda a “in bozza”, quindi, dopo |'aggiornamento,

le funzioni disponibili sono le stesse descritte per l'inserimento.

3. Stampa.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Invia la domanda.

L'invio pone lo stato della domanda a “inviata”.

Quando la domanda € in questo stato, non & piu possibile variarne le informazioni in
gquanto & stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni o cancellare la domanda €& necessario prima procedere
all’'annullamento dell'invio. ATTENZIONE: se si desidera partecipare alle operazioni di
mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad un nuovo invio entro la data
indicata nell’0.M. relativa al personale della scuola come termine ultimo per la
presentazione delle domande di movimento.

Nello stato “inviata” € possibile utilizzare la seguente funzione:
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“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.

5. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.

6. Annullamento invio.

L’annullamento dell’'invio pone lo stato della domanda a “invio annullato”.

Quando la domanda & in questo stato, & possibile utilizzare le stesse funzioni disponibili
per lo stato “in bozza”, quindi, le funzioni disponibili sono le stesse descritte per

l'inserimento.

Il sistema guida il docente sull’utilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova
la domanda. Si accede alle diverse funzionalita descritte (a parte l'inserimento) a partire dalla
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina pud essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande
2. viene proposta dal sistema al termine di ogni operazione effettuata (ad esempio, al

termine dell'inserimento, dell’aggiornamento, ecc.)

In entrambi i casi, la pagina di visualizzazione dati della domanda € la stessa e riporta, in

fondo, i pulsanti corrispondenti alle funzioni disponibili per lo stato in cui si trova la domanda.

una domanda nello

stato “in bozza” o
Invio all'Ufficio Scolastico Provinciale di ENNA

invia

“invio annullato”
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Funzioni disponibili per
una domanda nello

stato “inviata”
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto l'inserimento di

infanzia-1.0.doc

una domanda di utilizzazione

provinciale. Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o assegnazione

provvisoria) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Dopo aver cliccato il bottone "“Inserisci

domanda di

utilizzazione provinciale” viene

presentata la schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della

domanda.

La seguente sezione € presente solo per le domande di utilizzazione.

SEZIONE C

1. Punteggio speftante per [utilizzazione
2. L'insegnante & soprannumerario, art. 5 comma 10 del C.C N . sulle utilizzazioni
3. L'insegnante di cui allart. 2, comma 1 lettere ) del C.C_N|. sulle ufilizzazioni

4. L'insegnante & appartenente a classe di concorso o posto in esubero nella provincia
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Si @ No

Si @ No

ST

Il punteggio e
obbligatorio: bisogna
inserire un valore
numerico anche nella
parte decimale.

Il campo 4 deve essere
necessariamente

impostato a "“Si” nel
caso di utilizzazione

interprovinciale oppure

di utilizzazione

provinciale per docenti

titolari__su _un ordine

scuola diverso da AA.

1

Il campo 2 non e
presente nella
domanda di
utilizzazione

interprovinciale oppure

di utilizzazione

provinciale per docenti

titolari_ _su _un ordine

scuola diverso da AA.
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5a. L'insegnante usufruisce della precedenza prevista per gli emodializzati di cui allart. 8 comma 1 punto | lettera b) del C.C.N.I sulle

utilizzazioni

6. L'insegnante usufruisce della precedenza di cui all'art. 8 comma 1 punto Ill lettera d) del C.C.N.I. sulle utilizzazioni

7. L'insegnante per motivi di salute ha necessita di cure di cui all’art. 8 comma 1 punto lll lettera e) del C.C.N.I. sulle utilizzazioni effettuabili

solo nel comune di

T

8. L'insegnante usufruisce dFHa precedenza di cui all'art. 8 comma 1 punto Il lettera f) del C.C.N.I. sulle utilizzazioni

9. L'insegnante usufruisce della precedenza di cui allart. 8 comma 1 punto IV lettera g) del C.C NI sulle utilizzazioni

10. L'insegnante usufruisce della precedenza di cui allart. 8 comma 1 punto IV lettera h) del C.C.N.I. sulle uilizzazioni

11. L'insegnante usufruisce della precedenza di lavoratrice madre/padre avente un figlio di eta inferiore ai tre anni (art. 8 comma 1 punto IV

lettera i) del C.C N1 sulle utilizzazioni

12. L'insegnante usufruisce della part. 8 comma 1 punto V leftera j ) del C.C NI sulle utilizzazioni

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola

esSi @

Si

@S @

oS @

@ No

@ No

@ No

@ No

infanzia-1.0.doc

La sezione delle
precedenze & presente
sia per le domande di
utilizzazione che per le
domande di
assegnazione

rovvisoria.

Per inserire un comune

nella casella 7
“cliccare” sul pulsante
“Scegli”.

(Per  cancellare un
comune
precedentemente
inserito “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” in corrispondenza di una delle due caselle appare un

elenco di comuni, fra i quali scegliere quello di interesse.

Ordina Per Codice Ordina Per Denominazione

Codice Meccanografico

CTAAADZ25XE

CTAAADZ2GXT

CTAAADZTXE

CTAAADZ28XS

RTI : HP Enterprise Services ltalia S.r.l. — Selex Elsag S.p.A.

Denominazione

Comune di ACI BONACCORSI

Comune di ACI CASTELLO

Comune di AClI CATENA

Comune di ACIREALE

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”
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RMAAMZ295A5 Comune di SAN CESAREO
RMAAM297A3Z Comune di FIUMICING
RMAAM309AT Comune di FONTE NUOVA

Ritorna

Se fra i comuni elencati non & presente quello che si desidera inserire,

consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola dell'infanzia (accedere al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere
inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni presenti sui Bollettini
che contengono almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura
“esprimibile dal personale docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su
cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per I'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale
della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all‘istituzione

scolastica presso cui si presta servizio.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.
Proseguire con le informazioni successive.

la seguente sezione € presente solo per le domande di utilizzazione.
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SEZIONE E-UTILIZZAZIONI CON PRECEDENZA

14. Utilizzazione nella scuola di precedente titolarita

EaE

14a. |l docente chiede altresi di essere messo a disposizione nella scuola di Si @ No
precedente fitolarita

15. Tipologia di posto di precedente titolarita Comune Sostegno @ Nessuna Selezione

[

16. Conferma Docenti utilizzati nel precedente anno scolastico

[ s | cancate

Per inserire una sede nella casella 14 oppure nella casella 16 “cliccare” sul pulsante “Scegli”.

(Per cancellare una sede precedentemente inserita “cliccare” sul pulsante “Cancella”). Se inserisco
un codice nel campo 14 devo necessariamente indicare un tipo posto di precedente titolarita al
punto 15 e viceversa se indico un tipo posto di precedente titolarita al punto 15 devo
necessariamente indicare un codice al punto 14.

I campi 14 e 15 non sono presenti nelle domande di utilizzazione interprovinciale oppure di

utilizzazione provinciale per docenti titolari su un ordine scuola diverso da AA.

il campo 16 non deve essere inserito per domande interprovinciali.

Se viene indicato “Sostegno” come tipo posto di precedente titolarita, e

necessario indicare, nella casella 25, il titolo di specializzazione che si

possiede.

Per il campo 14, dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:
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ScegliPlessoExPP ScegliDistretto

Ritorna

infanzia-1.0.doc

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “Conferma”

Per il campo 16 dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

ScegliPlesso ScegliCentroTerritoriale SceghComune

Ritorna

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “"Conferma”

consultare i “Bollettini ufficiali”

servizio.

Se fra i plessi elencati non & presente quello che si desidera inserire,

e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica presso cui si presta

consultare i “Bollettini ufficiali”

Se fra i distretti elencati non € presente quello che si desidera inserire,

e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica presso cui si presta
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servizio.

Se fra i comuni elencati non € presente quello che si desidera inserire,
valgono le indicazioni date relativamente al comune di precedenza al campo
7

La seguente sezione € presente solo per le domande di assegnazione provvisoria

SEZIONE F - ESIGENZE DI FAMIGLIA

17. Ricongiungimento al coniuge, al convivente o al familiare nel comune di

(=)=

18. Numero dei figli di eta inferiore ai 6 anni
19. Numero dei figh di eta superiore ai sei anni ma non superiore ai diciotto

20. Comune dove possono essere assistiti il coniuge, i figlh minorati, tossicodipendenti, efc

N

[=]fe=]

Per inserire un comune nella casella 17 o nella casella 20 “cliccare” sul pulsante “Scegli”.

(Per cancellare un comune precedentemente inserito “cliccare” sul pulsante “Cancella”)

La modalita di inserimento dei codici comuni in questi campi & analoga a quella descritta
precedentemente per il campo 7.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.

Il campo seguente & presente solo per le assegnazioni provvisorie.

o

21.0rdine di gradimento della presente domanda di assegnazione prowisoria (1°, 2°, 3%) E
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Questa schermata & presente solo per le utilizzazioni.

22. L'insegnante chiede:
- Utilizzazione anche su posti di durata inferiore all'anno 5 8 @ No
23. L'insegnante esprime lajvolonta di essere utilizzato:

- su attivita e progetti previsti dallart. 3 ¢ 1 del C.C N1 sulle utilizzazioni 5 31 @ No

I campi 22 e 23 indicano eventuali tipi di utilizzazioni.

Mentre questo campo & presente solo per le assegnazioni provvisorie.

22. L'insegnante chiede:

- assegnazione prowisoria su posti derivanti dalla somma di sppzzoni purché compatibili con Forario di servizio

La seguente schermata & presente sia per le utilizzazioni che per le

assegnazioni provvisorie.

E’ obbligatorio

TITOLI DI SPECIALIZZAZIONE .
compilare la casella

24. Sostegno e speciale [F] Minorati della vista [ Minorati dell'udito [ Minorati psicofisici

26 indicando i tipi

25. Indirizzo didattico differenziato 71 Metodo Montessori £ Metodo Agazzi

posto. Nel caso in cui

TIPIPOSTO RICHIESTI

si indichi come tipo

26. [ Comune [ Speciale [ Di sostegno [ Indirizzo didattico differenziato

. posto Speciale o]

Sostegno bisogna
indicare i titoli di
specializzazione al
campo 24 e viceversa
se si indicano i titoli di

specializzazione al
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punto 24 bisogna
richiedere come tipo
posto Speciale o]
Sostegno.

Nel caso in cui si
indichi come tipo
posto Indirizzo
didattico differenziato
bisogna indicare i
titoli di
specializzazione al
campo 25 e viceversa
se si indicano i titoli di
specializzazione al
punto 25 bisogna
richiedere come tipo
posto Indirizzo
didattico differenziato

Il campo 27 & presente solo per le utilizzazioni.

27.In caso di non soddisfacibilita delle preferenze espresse, linsegnante chiede, ai fini del trattamento d'ufficio, che lo scormimento della catena di viciniorita inizi dal

comune/distretto

Nel campo 27 si puo indicare il piccolo comune o piccolo distretto da cui far partire la catena di
viciniorita nel caso in cui la domanda debba essere tratta d’ufficio.

Per il campo 27 dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

ScegliDistretto “cliccare” sul bottone che corrisponde alla

tipologia di codice che si deve inserire e,

nella pagina che viene proposta, selezionare

un codice e “cliccare” su “"Conferma”

Ritorna
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servizio.

consultare i “Bollettini ufficiali”

Se fra i distretti elencati non & presente quello che si desidera inserire,

e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica presso cui si presta

servizio.

consultare i “Bollettini ufficiali”

Se fra i comuni elencati non € presente quello che si desidera inserire,

e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione scolastica presso cui si presta

Scegl Prejsrenza Cancella

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:
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Questa ¢ la sezione per

l'inserimento delle

"

preferenze. “cliccare
su “Scegli
Preferenza” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza
che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)
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ScegliPreferenzaPlesso ScegliComune ScegliDistretto

N

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
_ pagina che viene
Ritorna _
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “Conferma”

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato |'elenco dei plessi, dei Centri territoriali, dei

comuni o dei distretti richiedibili.. In ogni caso, si deve selezionare un codice e “cliccare” su

“Conferma”. La casella viene riempita con il codice selezionato.

Se é stato selezionato “Scegli plesso” e nell’elenco non & presente quello
che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
dell'infanzia (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative.

Se é stato selezionato “Scegli comune” oppure “Scegli distretto” e
nell’elenco non & presente quello che si desidera inserire, consultare i
“Bollettini ufficiali” relativi alla scuola dell'infanzia (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti
(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini che
contengono almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura

“esprimibile dal personale docente.
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Completato

l'inserimento di tutti i

indietro dati della domanda,

“cliccare” su

“Inserisci”, che si
trova in fondo alla

pagina.

Compare la pagina per
I'inserimento codice

personale.

SALVATAGGIO DOMANDA
Inserire il proprio
Per il salvataggio della domanda inserire il Codice Personale: codice personale e

“cliccare” su

* Codice Personale Conferma”.

indietro conferma
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.

La domanda € stata inserita e il Sistema lo segnala mostrando I’'elenco delle domande inserite, con

la domanda in questione in stato di “in bozza”.
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Dopo aver inserito la domanda, entrare in visualizzazione sui dati della
domanda e controllare i dati appena inseriti e la sezione relativa alle
preferenze.

A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,
potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

“preferenza non esprimibile;

“codice duplicato”

Si tratta di codici non esprimibili che non verranno presi in considerazione ai
fini delle operazioni di mobilita.

Per maggiori chiarimenti sull’argomento si possono consultare le Faq (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nell’lhome page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita in

organico di fatto per la scuola Dell‘infanzia”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento la procedura di presentazione della
domanda non €& ancora completata. Per completare l'operazione, si deve

effettuare l'invio della domanda, utilizzando la funzione “Invia”.
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2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto l'aggiornamento di una domanda di utilizzazione
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o assegnazione

provvisoria) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.
Dopo aver inserito una domanda, & possibile variarne i dati utilizzando la funzione di

aggiornamento, a cui si accede cliccando sul bottone “Aggiorna” presente in fondo alla pagina

di visualizzazione dei dati della domanda.

“cliccare” sul pulsante

“Aggiorna”

Invio all'Ufficio Scolastico Provinciale di ENNA

invia

Viene visualizzata la pagina per la modifica dei dati. La pagina & analoga a quella di

inserimento, quindi per le modalita di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.
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Completata la modifica
di tutti i dati di
indietro| salva interesse, “cliccare” su

“salva” in fondo alla

schermata

Compare, come al solito, la pagina per l'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “Conferma”

ATTENZIONE: Al termine dell’aggiornamento la procedura di presentazione
@ della domanda non & ancora completata. Per completare |'operazione, si deve

effettuare l'invio della domanda, utilizzando la funzione “Invia la domanda”.
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2.6."7 STAMPA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda di utilizzazione provinciale.
Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o assegnazione provvisoria)

le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per le domande inserite, ma non ancora “inviate”, & possibile stampare il .pdf con il modulo
domanda compilato con tutti i dati inseriti. Il .pdf viene stampato in formato “"Bozza” e serve
solo ad uso personale. Per ottenere la stampa, si deve cliccare sul bottone “Stampa”

presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

“Cliccare” sul pulsante

“Stampa”. Viene

Invio all'Ufficio Scolastico Provinciale di ENNA

invia

creato il file .pdf della

domanda
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Viene visualizzata la
domanda in formato

bozza.
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2.6.8 INVIA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzione di invio di una domanda di utilizzazione
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o assegnazione

provvisoria) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Invia la domanda” presente in fondo
alla pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

LGBl aggiorna canc@lla E stampa Cliccare”™ sul pulsante
“Invia”.

Invio all'Ufficio Scolastico Provinciale di ENNA

invia

Viene mostrata una pagina per la scelta dell’ufficio a cui inviare la domanda. Il sistema propone
I'ufficio scolastico provinciale della provincia a cui € indirizzata la domanda come unico ufficio a cui
inviare la domanda.

Compare, una pagina di conferma in cui, se si vuole procedere, bisogna indicare “Si” e cliccare su
“conferma” e di seguito la pagina per l'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il

codice personale e “cliccare” su “conferma”

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” la domanda viene inviata.

ZLENCO DOMANDE

Se l'operazione va a
DOMANDA DI UTILIZZAZIONE INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI EN INVIATA A USP DIEN
buon fine, il Sistema

prospetta l'elenco delle
domande del docente
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con lo stato della
domanda impostato a

“Inviata”.

@

Controllare che, dopo l'invio, nella colonna “Stato Domanda” sia riportata la
dicitura “Inviata a” e che il codice sia quello scelto.

LO STATO “INVIATA” E’" GARANZIA CHE L'INVIO DELLA DOMANDA E’ STATO
CORRETTAMENTE EFFETTUATO.

@

Se l'invio non riesce per motivi tecnici, viene inviato un messaggio di errore.

RIPROVARE AD EFFETTUARE L'INVIO IN UN MOMENTO SUCCESSIVO

Se l'operazione termina con successo, al docente viene inviata un’e-mail come notifica

dell’'avvenuto invio della domanda. Inoltre viene creato un .pdf contenete il modulo domanda

compilato e le autocertificazioni inserite; il .pdf viene inserito nella sezione “Archivio

144

presente sulla Home Page di Istanze online.

@

Se alla domanda devono essere allegati certificati per i quali non & prevista
autocertificazione, questi vanno consegnati su carta all’ufficio a cui & stata

inviata la domanda, entro la data indicata nell’O.M. sul personale della scuola.

Accedere alla sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze online e verificare la

congruenza delle informazioni presenti sul .pdf.
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Archivio

H 2013

2010
B 2009

Tutti B2

Cerca per Tipo Documento ]

Archivio personale: 2013

_UTILIZZAZIONE_PROVINCIALE_RM_MODELLO_U1.pdf

[ M0b|llta Orqamco di Fatto per Scuola Primaria

Data insenmento in archivio 02/07/20132
Data ultima disponibilitad del pdf: 02/07/2018
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“Cliccare”, nella
sezione “Archivio”,
I'anno scolastico
attuale

Cliccare sulla domanda
di interesse e poi, sulla
schermata che viene
visualizzata, cliccare su

\\Apri".

”
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2.6.9 ANNULLA INVIO DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di annullamento invio di una domanda di
utilizzazione provinciale. Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o

assegnazione provvisoria) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

La funzione, che pu0 essere utilizzata per le sole domande che si trovano nello stato
“Inviata”, pone la domanda nello stato di “Invio annullato”. Sulla domanda che si trova in
questa stato & possibile effettuare le stesse operazioni previste per una domanda nello stato
di “In bozza”. La funzione inoltre cancella, dalla sezione “Archivio” presente sulla Home

Page di Istanze online, il .pdf della domanda che vi era stato inserito al momento dell’invio.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “"Annulla Invio” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

19
“Cliccare” sul pulsante

20 “Annulla Invio”.

indietro annulla invio

Si apre una pagina di conferma per l'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il
codice personale e “cliccare” su “conferma”
Se il codice personale digitato € corretto, al tasto “conferma” viene effettuato I'annullamento

dell’invio.
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La domanda ora € nello

Y DOMANDA DI UTILIZZAZIONE PROVINCIALE INVIO ANNULLATO . w .
stato di Invio
annullato”.
Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, dopo aver
@ effettuato I'annullamento dell’invio, si deve procedere ad un nuovo invio.
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2.6.10 CANCELLA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la cancellazione di una domanda di utilizzazione
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (utilizzazione interprovinciale o assegnazione

provvisoria) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

Per accedere alla funzione, si deve cliccare sul bottone “Cancella” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

indietro aggioria canc‘wla m
“cliccare” sul pulsante

“Cancella”

Invio all'Ufficio Scolastico Provinciale di ENNA

invia

Domanda di utilizzazione interprovinciale per la Scuola Primaria - Anno Scolastico 2013/14
Selezionare “Si” e fare

H A\Y 4
Sivuole procedere con la cancellazione della domanda e di tutti | dati ad essa associati? clic su "Conferma

@ Sl @ NO

indietro conferma

Compare, come al solito, la pagina per l'inserimento codice personale, sulla quale si deve inserire il
codice personale e “cliccare” su “Conferma”

Se il codice personale digitato € corretto, al tasto “conferma” la domanda viene cancellata.
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@

La cancellazione elimina definitivamente la domanda dal Sistema.

Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, si deve procedere

nuovamente all'inserimento della domanda ed al suo invio.
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