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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, nell’ambito delle graduatorie permanenti del personale ATA, dovranno presentare

on line la domanda di scelta delle istituzioni scolastiche per le graduatorie d’istituto di prima
fascia.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a
corredo disponibili sulla sezione “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. COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 CoS’EE ACHIERIVOLTO

La funzione €& finalizzata alla comunicazione delle preferenze di sede per l'inclusione nella prima
fascia delle graduatorie d’istituto del personale A.T.A. da parte degli aspiranti gia presenti nelle
graduatorie permanenti. Qualora gli aspiranti non abbiano ancora avuto, da parte dell’lUSP
competente, la valutazione e la trasmissione al SIDI della domanda non potranno

accedere all’applicazione e dovranno comunicarlo all’ufficio provinciale competente.

Il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario che abbia gia a sistema una domanda di
inclusione nelle graduatorie permanenti provinciali puo presentare, ai fini del conferimento delle
supplenze per le graduatorie d’istituto, domanda di inserimento nella prima fascia delle suddette
graduatorie nella provincia di interesse. L’aspirante pud indicare non piu di 30 istituzioni scolastiche.
L’aspirante deve compilare questo modello una sola volta per tutti i profili professionali per i quali,

avendone titolo, chiede I'inserimento nelle graduatorie d’istituto.

2.2 TEMPISTICA

Si veda la sezione “Riferimenti normativi e scadenze amministrative” della box dell’istanza.

2.3 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:
http://www.istruzione.it/polis/lIstanzeonline.htm.

Per quanto concerne, invece, la normativa di riferimento per il procedimento amministrativo, si

rimanda al link “riferimenti normativi” presente nella specifica box dell’istanza da compilare.
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3. PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:
1. accedere alla sezione ‘Istanze online’;
2. accedere al modulo di domanda;
3. visualizzare i dati anagrafici e i dati di recapito ( i dati di recapito e i dati anagrafici non
saranno modificabili)
acquisire la domanda

5. inoltrare la domanda acquisita

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE [STANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l'interessato dovra avere:

¢ un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
¢ un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di Registrazione;
¢ avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa al link

http://www.istruzione.it/polis/IAM_Registrazione Utenza quidaoperativa utente v0O01.

pdf).
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4. GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

4.1 AcCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

Il servizio & disponibile sul sito wwwy.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere all’apposita

sezione Istanze on line.

@ o m Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

Ministero

Istruzione

" o Universita

Ricerca

’%

La Riforma della Scuola

cambiano -
scuola e untversitafe?

Secondaria Superiore

Cerca

News

20 Maggio 2010

Scuola, Gelmini: Rinnovo
contratto presidi passoin
avanti per valorizzazione

Tutti i comunicati

In evidenza

28/05/2010
Mobilita" Scuola Primaria -
a.s. 201012011

25/05/2010
Esame di Stato a.s.
2009/2010

12/05/2010
Riordino Istituti
Professionali

Archivio

I!llm:a ‘ G‘j;%AFAM

Q o m Ministero dell'lstruzicne, dell'Universita e della Ricerca

Home = Istruzione
Istruzione

m Famiglie | Personale scuola | Amministrazione

In primo piano

Esame di Stato a.s.
2009/2010
Inlinea le nomine delle commissioni

consultabili attravers o il motore di
ricerca

© Seque

Cerca

o Ministero o Universitd

Argomenti

Ordinamenti
Disabilita
Intercultura

Parita scolastica
Buongiorno Europa
Fondi strutturali

‘Concorsi per gli
studenti

o Ricerca

@ Tutti gl argomenti

Edilizia scolastica
CralMi

Portale SIDI
Libri di testo
Esame di Stato
Calendario scolastico

Archivio dell'area
istruzione
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Aree Tematiche
Link Utili .
11/06/2010
Organico di diritto - a.s. 2010/2011 Ministero-Rai Accedere a”a sezione
Prorogata al 19 giugno 2010 |a chiusura delle funzioni per I'acquisizione 113 H
dei dali di organico del personale docente di religione cattolica L L L NE Prese ntaZ|one
(Nota prot.n. 5762 dell"11 giugno 2010) Presentazione
Istanze On Line -
Istanze On Line” e
© Leggitutto
~—imovimento | inserire la Username e la
¢ dallaAallaZ
11/06/2010 alfabetizzazions motoria nella scuola primaria
Mobilita' Scuola dellinfanzia - a.s. 2010/2011 Password.
In linea i movimenti di trasferimento e di passagagio dei docenti della
scuola dell'infanzia m FONDO SCUOLA
190§ \EsPERD
Ih

© Leggitutto Eh]
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ATTENZIONE: E’ possibile concedere - a uno o piu utenti Polis regolarmente
accreditati — una delega per I'utilizzo dell’applicazione con la propria utenza (cfr. le
nuove funzionalita disponibili nel menu “Gestione Utenza™).

Se si e ricevuta una delega, il sistema presentera — dopo lI'inserimento di Username

e password - una maschera come la seguente:

STANZ®NL | N E

Utente: mm mmm m B Logout
ELENCO DELEGHE

L'utente & stato delegato ad operare a nome dei seguenti utenti, Per utilizzare una delle
deleghe ricevute, selezionarla e premere il pulsante 'Impersona’.

I User ID Dati Utente _;Data Decorrenza Deuleg_a'bata Scadenza Delega
&) mmm Ies o m o sma = = EoE 25/08/2009 26/05/2009
Irmpersona [ FProsegui con 'utenza attuale ]

Tutti idirittiriseriati S 2006-07 mlﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/4 - 00153 ROMA - Centralino: 08 584901 a5 cura di @ DG Comunicazione

L’utente puo quindi, in alternativa:

e selezionare una delle deleghe ricevute e premere il pulsante ”Impersona”: il
sistema chiedera di confermare la volonta di effettuare l'accesso a nome

dell’utente selezionato

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.A Pagina 8 di 24



Istanze On Line — Graduatorie Istituto | fascia A.T.A. Allegato G

STaNZByL I NE

Utente: om o = = Hia Logout
DELEGA UTENTE

Confermare 'utilizzo dell'utenza ; [~ oo W LI |

’ Indietro ] ’ Canferrma

Tuthi i divithi riseruati @ 2006-07 mm" Ministero della Pubblica Istuzione - Vizale Trastevers; 76/ 4 - 00153 ROMA - Centralino: 06 5249.1 & cura di@ DG Comunicazione

Alla pressione del pulsante “Conferma”, il sistema consentira quindi I’accesso

alla pagina principale “Istanze on line” a nome dell’utenza selezionata.
e premere il pulsante ”Prosegui con l'utenza attuale”: il sistema consentira
I’accesso alla pagina principale “Istanze on line” con l'utenza di cui sono

state specificate in precedenza Username e Password.

L’utenza con la quale si sta lavorando viene evidenziata in alto a destra:

LY

STANZONL | N E

I Utente: mm m r H I Logout
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Successivamente verra prospettata ’'Home Page personale della sezione “Istanze online™.

La pagina oltre a consentire I'accesso al modulo di domanda, offre anche altri servizi a
corredo. Tra questi servizi evidenziamo:

1. L’ “Archivio”: & l'archivio dove I'utente pud trovare tutte le domande presentate on
line.

Inoltre, ogni volta che I'utente effettua la procedura di inoltro dell’istanza, tutti i
documenti

inoltrati vengono depositati in questa sezione con tutte le informazioni (es. la data di
inoltro)

2. L™Assistenza web”: il servizio di assistenza che propone le FAQ (frequently
asked questions) che I'aspirante pud utilizzare a fronte di problemi riscontrati.

3. la “Gestione Utenza”: una serie di funzionalita che consente all’'utente di gestire la
propria utenza (recuperare il codice personale, revocare Il'utenza ecc..).Per
approfondimenti consultare la guida operativa Guida operativa Funzioni Istanze

OnLine disponibile al link http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm).
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GRADUATORIE AD ESAURIMENTO PERSONALE DOCENTE - ISCRIZIONE IN
Messaggi per I'utente CODA ELENCHI SOSTEGNO A.S. 2010/11 Altri servizi

speso.

B ATTENZIOME: il servizio SMS &
temporansament

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

"4 Corso on line

=1 Assistenza Web

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

Accedi

Gestione Utenza

[

Cerca per Tipo Documento

]

=1 [ Assistenza Web

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

Ij Riferimenti normativi & scadenze amministrative

o [ Assserzatie ]

Archivio
Variazione dati
perscnali
B 2010
Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado . .

Cambio codice

n |j R personale

|TUﬂI V| Riferimenti normativi & scadenze amministrative

Recuperc codice
perscnale

Revoca della utenza

Variazione numero di
telefono cellulare
preferenze invio SMS

validazione numero di
telefono cellulare

Variazione indirizzo e-

mail privato

= - —
™. Istruzioni per la compilazione [ Vai alla compilazione ]

B vzlidazione indirizzo e-
mail privato

La funzione di Graduatorie di Istituto A.T.A. | fascia On-line prevede la gestione del modulo di

domanda con la possibilita di fare anche le seguenti operazioni:

¢ Inserimento e contestuale inoltro

e Modifica e contestuale inoltro

e Visualizzazione (dall’archivio personale dell’aspirante)

e Cancellazione (tramite un nuovo accesso alla compilazione e contestuale cancellazione del pdf

precedentemente archiviato).

Il processo standard prevede che il modulo di domanda venga contestualmente inserito e inoltrato.

Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre individuare I'lstanza di interesse.
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ISTITUZIONI SCOLASTICHE

Q Riferimenti normativi & scadenze amministrative

@[ Assistenza Web ]

N, Istruzioni per la compilaziona [ Vai alla compilazione ]

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 1a FASCIA PERSONALE A.T.A. - SCELTA

EGLI ELENCHI E NELLE GRADUATORIE AD ES&URIMENTO

INDICAZIOME DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE IN CUISI RICHIEDE
LINCLUSIONE NELLE GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 1a FASCIA

it= istanza avviens
SIZIONI LEGISLATIV

sposizioni previste dal D.P.R. 2B dicembr= 2000, n. 445

ENTARI IN MATERLA DI DOCUMENTAZIONE &MMINISTRATIVAT.

di dichigrazioni sostitutive di certificazione res= 2i 5=

prevadsnz conssgusnzs di carsitsrs smministrative

tornare alifomes pags tramite

Ro a sinistra, Nel case in cui o 5i acoorga di aver sbaghiste qualcosa oo
4

di non avers problemi nella compilazions delle domanda, non uiilizzare, in nessun casa, @ tasto “Indietro™
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Allegato G

Fare clic su “Vai alla

compilazione”

Leggere attentamente le
informazioni riportate

nella pagina.

Per proseguire fare clic su

“Accedi”
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Nel caso in cui l'utente abbia gia INOLTRATO la domanda, il sistema
prospettera una pagina che segnala lo stato della domanda come “inoltrata” e
avvisa che selezionando il tasto “modifica” verra cancellato dall’archivio
documentale il pdf precedentemente creato e lo stato della domanda sara
riportato a “INSERITA, NON INOLTRATA”.

In ogni caso , anche in assenza di variazioni, I'utente deve provvedere ad un

nuovo INOLTRO altrimenti la domanda non sara presa in carico dal sistema.

&

LS nDL | NE g

Benvenuto, ‘ Home | Help

Stato della Domanda : Provincia di presentazione della domanda:

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

Qualora si intenda modificare la domanda gia INOLTRATA, il precedente documento in formato PDF
werra CANCELLATO e si dovra effettuare un nuove INOLTRO anche in assenza di variazioni.
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Selezionato il tasto “modifica” si accede alla pagina di visualizzazione dati anagrafici paragrafo
4.3.
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4.2 PRESENTAZIONE DOMANDA

Gli utenti non presenti sulla base informativa del MIUR con lo stesso codice fiscale con cui sono

registrati a polis, non potranno procedere con la scelta delle sedi. Il sistema, in caso di domanda

assente, invita I'aspirante a rivolgersi agli uffici di competenza.

Nel caso in cui l'utente non sia presente nella base dati del reclutamento, il

sistema non consentira di procedere con la scelta delle sedi ma invitera

I'utente di rivolgersi all’ufficio provinciale.

Aspirante non presente nella base informativa. Al fine di poter procedere all'acquisizione dell'istznza delle sedi, si invita l'utente a
segnalare urgentemente I'anomaliz all'ufficio provinciale

In caso contrario il sistema imposta come provincia di destinazione della domanda di presentazione

sedi quella della domanda di inserimento in graduatoria permanente e procede con la

prospettazione dei dati anagrafici.
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4.3 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DATI DI RECAPITO

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici e i dati di recapito.
I dati anagrafici vengono reperiti dalla fase di accreditamento e non sono modificabili.

Se siamo nello stato di “NON INOLTRATA”, il sistema ricerca la domanda dell’'utente nella base
informativa delle graduatorie permanenti del personale A.T.A. e se la trova legge e imposta i dati di
recapito che sono modificabili. Se la domanda dell’'utente non viene trovata nella base informativa
delle graduatorie permanenti del personale A.T.A., i dati di recapito vengono reperiti dalla fase di

accreditamento e sono comungque modificabili.

Tra i dati di recapito ci sono gli indirizzi email (privato e istituzionale ) non modificabili.

DATI AMAGRAFICI

Cognorme

Morme

Data di nascita
Frovincia di nascita
Comune di nascita
SEess0

Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO

* Indirizzao ¢
* Prowincia : r AggiornalistaComuni
* Cornune v
* Cap
# 1 recapito telefonico
11 recapito telefonico .
Mail Privata @

Mail Istituzionale :

indietra avanti
{*y Campo obbligatorio

Completata la verifica e constatata la correttezza dei dati presenti nella pagina fare clic su ‘Avanti’

per proseguire.
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4.4 Lo STATO DELLA DOMANDA

La pagina indichera anche il relativo ‘stato della domanda’ che puo essere:

e ‘Non Inserita’ -> l'aspirante potra acquisire quindi i dati voluti.
e ‘Inserita, non inoltrata’ -> I'aspirante potra aggiornare e cancellare.
Si_sottolinea che | '’interrogazione dei dati trasmessi deve essere effettuata attraverso

I'archivio personale, in quanto un eventuale nuovo accesso all’applicazione comporta la
cancellazione del pdf precedentemente inoltrato.

Benvenuto, Home
Stato della Domanda JINSERITA, NON INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda:

DATI AMAGRAFICI

Cognome

Maorne

Data di nascita

Provincia di nascita

Cornune di nascita

Sessa

Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO

* Indirizzo ¢

* Provincia : r AggiornaListaComuni

* Comune T
* Cap
* 1 recapito telefonico
11 recapito telefonico ;
Iail Privata :

Mail Istituzionale :

indietra || avanti

(*) Carnpo abbligatorio
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4.5 ScCELTA ISTITUZIONI SCOLASTICHE

Dopo la visualizzazione dei dati anagrafici e dei dati di recapito la funzione consente all’aspirante di
effettuare la scelta delle preferenze di sede per le graduatorie di istituto di | fascia.
In questa fase viene data la possibilita di acquisire, aggiornare o cancellare le preferenze di sede.

Fare clic su ‘Inserisci’ per

proseguire.

%

Benvenuto, Home | Help
Stato della Domanda Provincia di presentazione della dcmanda:l:l

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 1a FASCIA

Negsuna gede inserita.

[ inserisci ]

madifica ] [ cancella ]
J

Il sistema propone I’elenco

Benvenuto, Home | Help . . . ap =g
Stato della Domanda : Provincia di presentazione della dcmanda:|:| dl tutte Ie Sedl eSp rimi blll

GRADUATORIE PERSONALE ATA 1a FASCIA - SEDI ESPRIMIBILI per I’anno scolastico in
CODICE DENOMINAZIONE INDIRIZZO CODICE 1«
MECCAN, 1170 ISTITUTO ISTITUTO isTuTe CAP COMURE DISTRETTO _‘ corso. L'utente deve
CIRCOLO VIALE DELLA 3 '
[ ceznosoor  SIRCOLO o LauRiceLa . 52100 AGRIGENTO 005 e e heck |
CIRCOLO CD 5. GIOVANNI selezionare con un check le
AcEED0z0oN | SIRCOLO o Cb VIADANTE258 92100 AGRIGENTO 005 @
CIRCOLO AT
aceeouzon SIRCOLO - op essenro VIAESSENETO 92100 AGRIGENTO 005 @ sedi di interesse.
acee0n4009 SIRCOLO o, ", DIGIOVANNI' VIAM.ANARI, 4 92100 AGRIGENTO 005 (V] . . .,
— —— Fare clic su ‘Avanti’ per
aceensons CRCOLO - cp G, verGA el 52100 AGRIGENTO 005 @ _
1STITUTO VIA MATTEQ rosequlire.
[ Acicaznons STIVIC 1 ANNA FRANK L, 52100 AGRIGENTO 005 & p g
1STITUTO VIA  DIODORO
[ Acicaztont STVI0 1 G.aRisALD T G 52100 AGRIGENTO 005 @
1STITUTO
[ Acicaozor STIVI0  ICA.CASTAGNOLO  VIAMANZONI 215 92100 AGRIGENTO 005 &
1STITUTO . . VIA AESSIO DI
O asicazmn. S0 o 1 ViNGENZO Reale (8 AESHO - Plapion aGRiGENTO 00 &
1STITUTO i
O Acicazeonc STIVC -t quasivono I aTononza 92100 AGRIGENTO 05 @
1STITUTO
asicazsons S0 c G ascoLl VIADANTE 1Ll 92100 AGRIGENTO 005 @
[] AGIso14002 ISSU.I;’IgPl\JITODRE 'MICHELE FODERA"  VIA M. CIMARRAS 92100 AGRIGENTO 005 &

4

@ - Istituto non selezionato
@ - 1stituto selezionzte
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Per modificare preferenze

gia inserite, selezionare la

e ' ool o el e dormirdai | preferenza con un check e

AR T R TG D & A fare clic su ‘Modifica’

Deserizions

25008 - I

| 3y AdEEDGI00N -
3} AGEEO0300DC
4) AgEEDO400

. DI GIOVANNI®

8) NGEEOTS

VERGA

Il sistema propone I'’elenco

Benvenuto, Heme | Help . . . ap =g
Stato della Domanda : Provincia di presentazione della dcmanda:|:| dl tutte Ie Sedl eSp rimi blll

GRADUATORIE PERSONALE ATA 1a FASCIA - SEDI ESPRIMIBILT per I’anno scolastico in
CODICE DENOMINAZIONE INDIRIZZO CODICE D
TIPO ISTITUTO CAP  COMUNE T ,
MECCAN. - ISTITUTO VIALEISTITUTODEM DISTRETTO H corso. L'utente deve
[ Aceeooroor SIRCOLO - cp Lavricea i 92100 AGRIGENTO 005 Q ez heck |
CIRCOLO D 5. GIOVANNI selezionare con un cneck la
Acezoozooy SIREOL0 - €0 VIADANTE258 92100 AGRIGENTO 005 @
CIRCOLO P
acezoozoon SIRCOLO - cp essenero VIAESSENETO 92100 AGRIGENTO 005 @ sede di interesse.
AGeEDap0y SIRCOLD - cp A DIGIOVANNI' VIAM.AMARL 4 52100 AGRIGENTO 005 (] F li A ti’
are clic su vanti er
Ageeossnos  CIREOLO CD G. VERGA VIA ALESSIO  Dlgyng pgrigento 005 @ P
DIDATTICO GIOVANNI, 37 .
ISTITUTO VIA MATTEQ roseguire.
[ Acicszonos SUICTO - ICANNA FRANK e 92100 AGRIGENTO 005 5] p g
ISTITUTO VIA  DIODORO
[ Acicsztonn SHIO. - Ic G.GARIBALD! i 92100 AGRIGENTO 005 Q
ISTITUTO
[ Acicszoor U0 ICA.CASTAGNOLO  VIAMANZONI219 92100 AGRIGENTO 005 @
ISTITUTO . . VIA ALESSIO DI
O aciceasoo. (L0 o ICMVINCENZO REALE" U SUSEIC Pl oaio0 AgmiGENTO  00s @
ISTITUTO viA
O astcaonc. LTI 1 QUASIHODO T aUToNowa 2100 AGRIGENTD 015 @
ISTITUTO
Acicazsoos T ICGRASCOL VIADANTE111 92100 AGRIGENTO 005 @
[] Acisor4ooz  [STITUTO 'MICHELE FODERA"  VIAM.CIMARRAS 92100 AGRIGENTO 005 5]
SUPERIORE i
Q - Istituto non selezionato
L 0 - Istituto selezionato
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GRADUATORIE DISTITUTO DI 1a FASCIA
[+ -

1)
L2y
3} AGEE00300D
4) ADEE00400% - C.0.

25008 - 1 scoL]

DOFOON = C WANNL BOSCO
ETO
. DI GIOVANNI®

§) AGEEOIVOON - CO 6. VERGA

Benvenuto,
Stato della Domanda : Provincia di presentazione della dcmanda:l:l

Allegato G

Per cancellare preferenze
gia inserite, selezionare la
preferenza con un check e

fare clic su ‘Cancella’

Per confermare la
Home | Help

cancellazione, Fare clic su

GRADUATORIE PERSONALE ATA 1a FASCIA - CANCELLAZIONE SEDI

(i (] |

@ - 1stituto non selezionato
| @ - 1stituto selezionato

CODICE DENOMINAZIONE INDIRIZZO
MECCAN,  |LPO LSTITUTO ISTITUTO wstruto CAP COMUNE
AGICaosoog  1STITUTO IC G.PASCOLI VIADANTE111 62100 AGRIGENTO 005
COMPRENSIVO /

‘Cancella’.
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Se presenti in base dati,

effettuando un clic su

Bevento] | gD Importa’, vengono
Stato della Domanda : Provincia di presentazione della domanda: |:| . . ,
importate le sedi dall’anno

Per confermare, in tutto o in parte, le sedi gia note al sistema informative selezionare il tasto ‘importa’

precedente.
Sedi anni precedenti : |2011/2012

Fare clic su ‘Inserisci’ o

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI 1a FASCIA
Descrizione

[7] 1) RMICBAX006 - "ANTONIO GRAMSCI" MOdlflca o Cancel Ia per

A L A A .
[7] 2) RMICBAYD02 - IST.COMPR.ALBANO LOC. CECCHINA prosegu| re.

I [ inserisai ] [ madifica ] [ cancella ] I

Le sedi di colore rosso sono codici non validi nell’anagrafe delle scuole per |'anno scolastico 2012/2013

Per gli aspiranti presenti nelle graduatorie permanenti del personale A.T.A.
€ possibile importare le sedi gia note al sistema per l'anno scolastico
precedente. In questo caso, ad avvenuta operazione, il sistema evidenzia in
rosso le eventuali sedi che non risultano valide per I'anno scolastico in
Corso.

E’ possibile, per le operazioni di ‘Inserimento’ e ‘Cancellazione’, effettuare

selezioni singole e/o multiple delle preferenze di sede.

E’ possibile, per I'operazione di ‘Modifica’, effettuare la selezione singola della

preferenza di sede.

° Possono essere acquisite al piu 30 preferenze di sede.
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8N DL | NE

Benvenuto,

Stato della Domanda : Provincia di presentazione della dcmanda:l:|

Home | Help

Descrizione

[F] 1) AGIca25008 -
[[] 2) AGEEDOZOON -
[0 3) AceEonz00D -
[[] 4) AGEEDD4009 -
[] 5) AceE039008 -
[[] 6) AcIica20005 -
[F] 7) AGICB2200R -

GRADUATORIE D'ISTITUTO DI ia FASCIA

IC G.PASCOLI

CD 5. GIOVANNI BOSCO
CD ESSENETO

C.D. "A. DI GIOVANNI"
CD G. VERGA

IC ANNA FRANK

1C A. CASTAGNOLO

[ inserisci ] [ modifica ] [ cancella ]

I inaltra I

RTI: Enterprise Services ltalia S.r.l. — Leonardo S.p.A

Allegato G

Completato Il'inserimento dei
dati, occorre procedere con
I'inoltro della domanda.

Fare clic su ‘Inoltra’ per

proseguire.
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4.6 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta completato I'inserimento dei dati la fase successiva € I'inoltro della domanda.

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

e Produrre un PDF, il modello compilato dall’aspirante in formato .pdf con tutti i dati
acquisiti che sara salvato in un archivio storico e che potra essere recuperato

dalla sezione ‘* Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.
e Inviare una mail all’aspirante come ricevuta con il modulo della domanda inserita in
formato .pdf

e Depositare la domanda inserita in una base informativa dedicata. Contestualmente
all’acquisizione della domanda il modulo in formato pdf sara messo a disposizione

dell’Ufficio Scolastico Provinciale che potra procedere alle operazioni di competenza.

Per effettuare I'inoltro dell’lstanza occorre operare dalla pagina:

|| I
m < "
Una volta inserito il codice a -
S N 2Dt | N E 4

personale richiesto per
Val i dare I 10peraZ|one fare CI iC ;fantu:e;:lt\:ﬂcmanda : INSERITA, NON INOLTRATA Provincia di presentazione della domanda: "
su ce | noltra” INOLTRO DATI

Per l'inoltro dei dati inserire il seguente valore:

* Codics Personale |

(*) Campo obbligatorio

l
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@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da
specificare € quello del DELEGATO.
@ Come di consueto i campi contrassegnati con l’asterisco (*) sono
obbligatori.
Verra prospettata una pagina [ D || 1ZIC

di inoltro effettuato

correttamente.

Da questa pagina sara Benvenito | Eloims
P . . Stato della Domanda : | Provincia di presentazione della dcmanda:|:|

possibile visualizzare - :

dl rettamente Ia domanda |n INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

La domanda & stata salvata nell'archivio delle istanze in formato Pdf, nella sezione relativa all'anne in corso.

formato pdf facendo CI iC su Il nome del documento &: PR-PRBI-033- ‘»pdf.

1l Pdf & stato inviato allindirizzo e-mail: [

Per visualizzare il file selezionare il seguente link| Visualizza PDF

“Visualizza pdf”

Sara possibile aprire
direttamente il file o salvarlo
sul proprio pc, facendo clic
con il pulsante destro del
mouse e scegliendo “Salva

oggetto con nome”

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file appena inoltrato nella sezione “Archivio” della sezione “Istanze
online” e I'utente ricevera la mail con la domanda in formato .pdf all’indirizzo di posta indicato nella fase
di Registrazione.
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