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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 segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 GESTIONE ALLEGATI

2.1 COS’EEACHIERIVOLTO

La funzione di gestione degli allegati € rivolta a tutto il personale che ha I'utenza per accedere al

portale delle istanze online.

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 dello storico dei documenti da
allegare ai vari procedimenti amministrativi (ad es. i documenti da allegare alle domande della

mobilita in organico di fatto)

L'utilizzo di tale modalita permette di allegare documenti ai vari procedimenti amministrativi senza

dover necessariamente consegnare tali documenti a mano agli uffici competenti.

2.4 PREREQUISITI PER L’UTILIZZO

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

Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sull’home page).
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2.5 | PASSI DA FARE PER ACQUISIRE UN DOCUMENTO NELLO STORICO
DEGLI ALLEGATI

I passi che l'utente deve compiere per acquisire un documento nello storico degli allegati, sono i

seguenti:

1. Accedere alla sezione “Istanze online”, quindi ad “Altri Servizi”.

2. Inserire un documento nello storico (utilizzando la funzione “Inserisci”)

3. Visualizzare un documento presente nello storico (utilizzando la funzione “Visualizza”)
4

Cancellare un documento precedentemente inserito

@ La cancellazione di un documento pu6 avvenire solo se il documento stesso
non é stato associato ad alcun procedimento amministrativo (ad
esempio i documenti allegati ad una domanda di mobilita in organico di fatto

non possono essere cancellati).

5. Interrogare a quale procedimento amministrativo & stato precedentemente allegato

un documento (utilizzando la funzione “Interroga dove utilizzato”)

Se il docente avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite in un documento deve
necessariamente cancellare il documento in esame, eseguire le modifiche al documento e reinserire
il documento. Qualora il documento sia gia stato allegato a qualche procedimento amministrativo il
documento non puo essere cancellato, a meno di cancellare il procedimento amministrativo collegato
(ad esempio per un documento allegato ad una domanda di mobilita in organico di fatto, l'utente

deve - se possibile - prima cancellare la domanda e poi pud cancellare il documento).

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 GESTIONE DEGLI
ALLEGATI

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione degli utenti.

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”.

2 Home page | WUR - Microsoft iaternet Explorer provided by Howlett Packard
o

SN Y
aun metne @ A e )
-_—ith <] Tase -
——e ™ H owes & Sbote BRIV 881 - . . .
‘, , . — | . “cliccare” su
R ) e [FEERE | U T Presentazione
Mhin aTARE o e - —

* Cummmnsti
rae el

istanze online”

. Baseg
T

T T - |

T —— 3 o - L
ennre o R —

. o B —
$ siis FilidE attlith «%

Aerreo
o
—— ) TRASPARINZA
-
- [}
fremit s ity @
|
= L R

Ay b v -

X6TIND_2NE 300,

e Y ' WAL ITAZEONE: E VERTIOS
&) o

B Fwrar

isart,. ML S

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. — Selex Elsag S.p.A. Pagina 6 di 13


http://www.pubblica.istruzione.it/

Gestione Allegati I0L_guidaoperativa_gestione_allegati-1 0.doc

ntornet Explorer provided by Hewlett Packard
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Altri servizi Cliccare su “Gestione

B Mobilita in organico di diritto Allegati”

PolisMobilita AS

B Visualizzazione dati storici ATA graduatorie I11 fascia

Elenchi Prioritari del Pers. ATA Precario - Visualizza Pos.

B Visualizzazione Grad. Ist. Personale Docente Precario - SVIL

B Visualizzazione Grad. Ist. Personale Precario ATA - SVIL

Elenchi Prioritari del Pers. Doc. Precario - Visualizza Pos.

PolisMobilitaATA AS

B Visualizzazione Graduatorie Provinciali per Titoli Trento

B Gestione Allegati

B Mobilita in organico di diritto personale ATA h

Gestione Allegati

Gestione Allegat

Cliccare su “Avanti” e poi, dopo aver letto attentamente le istruzioni, su “Accedi”
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L'ulents ha selazionato
GESTIONE ALLEGATI

IMPORTANTE
A fine & non svers peobiemi nel caricamanto daghi allegati. non uliizzare in nessun caso, |l lasto “Indietro® del browser colfocata in alto & sinista. Nel cs60 I cul o i BCcorge & aver
swaghiato quaicoss occors tmiaa allhoms page ramds I ink "Home” In alio a destra
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2.6.1 VISUALIZZA DATI ANAGRAFICI

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

seguente:
DATI ANAGRAFICI
3 I dati anagrafici sono
j protetti, quindi non
: sono modificabili.
(RN
@ Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

e | 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

Cliccare sul tasto “Avanti” per accedere allo storico di “gestione allegati”.
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2.6.2 MENU GESTIONE ALLEGATI

A questa pagina si accede cliccando su “Avanti” sulla pagina di visualizzazione dei dati

anagrafici

= Nelle prima parte della pagina, dopo una breve descrizione delle funzioni, viene
prospettata una sbarra che indica lo spazio occupato e quindi lo spazio che il docente ha

ancora a disposizione per poter acquisire ulteriori documenti.

Ppazio dsponivie: 2000.0KB, di ca occupaia: 69405348

* Subito di seguito c’é una sezione che permette all’'utente di inserire i documenti nello

storico dei documenti.

Tipakgla h‘nl;-;aln m

Browse

Questa sezione si compone di due righe e due tasti. Per €dere all'inserimento di un

documento nello storico degli allegati I'utente dev Ocedere nel modo seguente:
e Con il tasto “"Browse” |'utente es e risorse del pc per trovare il documento che
vuole inserire nello storico.

e Una volta selezionato il documento nella riga affianco al tasto browse viene

Browse

visualizzato il path ed il nome fisico del documento selezionato
Tipokgla &wa;aln /

e Inserire nel campo subito sopra il nome che si vuole dare all’allega

Tipalagl h‘nl;-;aln

4

e Cliccare sul tasto “Inserisci”

Subito dopo compare la pagina per lI'inserimento codice personale:
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SALVATAGGIO ALLEGATO

Per il salvataggio dell'allegato inserire il Codice Personale:

* Codice Personale

indietro conferma

In questa pagina bisogna inserire la

password di conferma.

In seguito si ritorna alla schermata iniziale con la differenza che il documento inserito ora

fa parte dell’elenco dei documenti presenti nello storico degli allegati.

= Subito sotto alla sezione di inserimento viene visualizzato |'elenco dei documenti che

fanno parte dello storico degli allegati.

Tipologia & allegato

Nome documeno

Tipologia &i allegato

Nome documeno

Tipologie & allegato

Nome documemo

#Qpotn con accantl su nome fisico Dota inizio 18062014 w
validaa Bovw
uiiezato.
HETL100 par Dimensione 139 5 KB m
slegato E Data initio 300672014 Cancells
validaa
STIMA_ALLOCAZIONE _TABELLE Ovganico di famo xis Dimensione 21 5KB
PIOVA CROCAMEno a8 explores Data inizio 180672014 w
validaa | uwn
uliezito
Docentl carcatl s LDAP ws Dimensione 212KB m

Per ogni documento le informazioni fornite sono le seguenti:

Tipologia di allegato: ¢ il nome dato dall’utente al documento in fase di
inserimento
Nome documento: ¢ il nome fisico del documento (quello con cui € salvato sul pc

dell’'utente che ha inserito il documento)
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+ Data inizio validita: ¢ la data in cui e stato eseguito l'inserimento del documento
nello storico degli allegati.
o Dimensione: ¢ la dimensione del documento
Per ogni documento presente nell’elenco c’eé poi il seguente tasto:

> Visualizza: ¢ il tasto che permette di visualizzare il documento
e, a seconda del fatto se il documento & stato gia allegato a qualche procedimento
amministrativo, o meno:

> Interroga dove utilizzato: questo tasto &€ presente solo se il documento € stato
allegato ad almeno un procedimento amministrativo ed in questo caso mostra |'elenco
dei procedimenti amministrativi a cui & stato legato il documento

> Cancella: questo tasto € presente solo se il documento non & stato legato a nessun
procedimento amministrativo ed il tasto che permette di cancellare il documento
dall’elenco.
Dopo aver cliccato sul tasto “Cancella” appare la schermata di conferma della
password, nella quale bisogna appunto inserire la password di conferma per poter

proseguire nella cancellazione del documento.

CANCELLAZIONE ALLEGATO

Per la cancellazione della domanda inserire il Codice Personale::

= Codice Personale

indietro conferma

I tasti "Cancella” e “Interroga dove utilizzato” non possono mai essere
entrambi presenti per uno stesso documento.
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