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1  I NTRODUZIONE ALL ôUSO DELLA GUIDA  

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto 

operativo per gli utenti che  devono  presentare on line la domanda di  Dichiarazione 

dei servizi .  

In questa guida si forni scono , inoltre , informazioni per il corretto utilizzo delle 

funzionalità a corredo disponibili sulla sezione ñIstanze on line ò.  

 

1.1  SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI  

Simbolo  Descrizione  

 

Accanto alla lente dôingrandimento viene approfondito lôargomento trattato nel 

paragrafo precedente.  

  

 

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.  

  

 

Accanto allôuomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al miglioramento 

dell'operatività.  

  

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.  
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2  COMPILAZIONE  DEL MODULO DI DOMAND A ON L INE  

2.1  COSôÈ E A CHI È RIVOLTO  

Lôistanza è finalizzata alla compilazione della dichiarazione dei servizi  da parte del 

personale docente, educativo, insegnante di religione cattolica, ATA, neo immesso 

in ruolo . 

 

2.2  TEMPISTICA  

Lôistanza on line sarà sempre disponibil e agli utenti tenendo conto di quanto 

indicato dallôAmministrazione.  
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3  PROCESSO DI LAVORO  
 

Il processo di lavoro prevede  le seguenti fasi :  

1.  accedere  alla sezione óIstanze onlineô 

2.  accedere  al modulo di domanda  

3.  visualizzare  i dati anagrafici  e i dati di servizio (dati anagrafici e di servizio 

non saranno modificabili)  

4.  compilare  la dichiarazione dei servizi  

5.  inoltrare  la dichiarazione  
 

 

Il modulo della d omanda online sarà sempre disponibile a meno di indicazioni 

diverse da parte dellôAmministrazione 

 

3.1  PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE I STANZE ONLINE  

Per accedere alla sezione e  compilare il modulo di domanda , lôinteressato dovr¨ 

avere:  

§ un Personal Computer con connessione ad Internet ed il software  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 (per maggiori dettagli è possibile 

consultare la Documentazione presente nella pagina i niziale di Istanze 
Online ) ;  

§ rientrare nel personale che può operare amministrativamente con la 

procedura in esame . 
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4  GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA  

4.1  ACCESSO ALLE ñI STANZE ON LINE ò 

Il servizio è disponibile sul sito http://www.miur.gov.it . Per usufruire  del presente 

servizio occorre accedere allôapposita sezione Istanze on line  inserendo 

Username e Password.  
 

 

http://www.miur.gov.it/
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Seleziona ndo il comando ñACCEDIò verr¨ mostrata la schermata di Login dove 

sarà possibile inserire Username e Password.   

 

 

 

 

ATTE NZIONE: È  possibile concedere  a uno o più utenti Polis regolarmente 

accreditati una delega per lôutilizzo dellôapplicazione con la propria 

utenza.  
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Se si è ricevuta una  delega, il sistema presenterà,  dopo lôinserimento di Username 

e Password , una maschera come la seguente:  

 

Lôutente pu¸ quindi, in alternativa: 

1.  Inserire User ID o Codice fiscale della persona che si intende impersonificare 

e selezionare il pulsante ñConferma ò. A questo punto il sistema mostrerà un 

riepilogo dellôutenza inserita, e alla selezione del  pulsante ñImpersona ò il 

sistema chiederà di con fermare la volont¨ di effettuare lôaccesso a nome 

dellôutente selezionato. 

 

 



Istanze On Line ï Dichiarazione Servizi  Istanza Dichiarazione Servizi  

Guida operativa .docx  
 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. ï Leonardo S.p.A  

 

Pagina 9 di 37  

 

 

Alla pressione del pulsante ñConferma ò, il sistema consentir¨ quindi lôaccesso 

alla pagina principale ñIstanze on lineò a nome dellôutenza selezionata. 

 

2.  Premere il pulsante òPr osegui con lôutenza attualeò: il sistema consentir¨ 

lôaccesso alla pagina principale ñIstanze on lineò con lôutenza di cui sono state 

specificate in precedenza Username e Password.  

 

Successivamente verr¨ prospettata lôHome Page personale della sezione 

ñIstanze onlineò.  

La pagina , oltre a consentire lôaccesso al modulo di domanda, offre anche altri 

servizi a corredo.  

Tra questi servizi si evidenziano:  

1.  Archivio :  ¯ lôarchivio dove lôutente pu¸ trovare tutte le domande presentate 

on line. Inoltre, ogni volta che lôutente effettua la procedura di inoltro 

dellôistanza, tutti i documenti inoltrati vengono salvati in questa sezione con 

tutte le informazioni (es. la dat a di inoltro) . 

2.  Altri servizi : consente di accedere ad altri servizi a disposizione dellôutente. 

3.  Funzioni di servizio :  una se rie di funzionalità che consentono  allôutente di 

gestire la propria utenza (recuperare il codice personale, cambiare il codice 

perso nale, ecc) . 
 

Si riporta di seguito lôistanza di Dichiarazione servizi. 

 



Istanze On Line ï Dichiarazione Servizi  Istanza Dichiarazione Servizi  

Guida operativa .docx  
 

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. ï Leonardo S.p.A  

 

Pagina 10  di 37  

 

 

La funzione di acquisizione del la dichiarazione servizi , prevede la gestione del 

modulo di domanda con la possibilità di effettuare  anche le seguenti operazioni:  

¶ In serimento , se la domanda non è ancora stata inoltrata , e contestuale 

inoltro  

¶ Modifica , se la domanda non è ancora stata inoltrata,  e contestuale inoltro 

o nel caso in cui la scuola ha richiesto informazioni aggiuntive  

¶ Visualizzazione (dallôarchivio personale dellôutente )  

¶ Cancellazione  se la domanda non è ancora stata inoltrata.  

 

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

contestualmente inoltrato.  

Dalla Home Page personale della sezione ñIstanze onlineò occorre selezionare il 

comando ñVai alla compilazioneò. 

 

  

Fare clic su ñVai alla 

compilazione ò 
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Leggere 

attentamente 

le informazioni 

riportate nella 

pagina.  

 

Per proseguire 

fare clic su 

ñAccedi ò.  

In questa fase il sistema verifica se lôutente ha effettivamente diritto ad accedere 

a questa funzione. In caso di esito negativo verrà prospettato un messaggio di 

errore.  

 

Il sistema verifica se lôutente ha diritto di effettuare la dichiarazione dei servizi. 

In caso di riscontro negativo, il sistema blocca lôaccesso e prospetta un 

opportuno messaggio di segnalazione.  

 

 

Nel caso in cui lôutente abbia gi¨ INOLTRATO la domanda, e proceda con un 

eventuale nuovo accesso, il sistema prospetterà una pagina di  segnalazione.  

Infatti, nel caso di domanda gi¨ ñINOLTRATAò, lôutente non può modificare  o 

cancellare  i dati della domanda, può solo visualizzare la dichiarazione inviata .   
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4.2  VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI  E DATI  DI RECAPITO 

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici e i dati di recapito inseriti 

dallôutente  nella fase di registrazione.  

I  dati anagrafici e di recapito sono protetti  per cui  non  è possibile  modifica rli  

tramite la presente istanza . 

 

 

Completata la verifica dei dati presenti nella pagina fare clic su óAvantiô per 

proseguire   
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4.3  LO STATO DELLA DOMANDA  

La pagina indicher¨ anche il relativo óstato della domandaô che pu¸ essere: 

¶ óNon Inseritaô Ą lôutente  potrà acquisire quindi i dati voluti.  

¶ óInserita, non inoltrataô Ą lôutente  potrà aggiornare , cancellare  e 

interrogare . 

¶ óInoltrataô Ą lôutente  potr à interrogare.  
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4.4  COMPILAZIONE DELLA D ICHIARAZIONE SERVIZI   

La funzione consente allôutente  di inserire i dati richiesti per l a dichiarazione 

servizi, cliccando sul tasto NUOVA DICHIARAZIONE DEI SERVIZI EX 

ART.145 (DPR 1092/1973) .  

 

Nel lo specifico lôutente potr¨ dichiarare i servizi prestati prima dellôimmissione in 

ruolo tramite la valorizzazione delle seguenti schede :   

¶ Periodi lavorativi non di ruolo prestati nelle istituzioni scolastiche 

statali in qualità di personale docente, insegnante religione cattolica 

ed educativo ;  

¶ Periodi lavorativi non di ruolo prestati nelle istituzioni scolastiche 

statali in qualità di personale ata ;  

¶ Periodi lavorativi prestati in altre istituzioni scolastiche in qualità di 

personale docente, insegnante religione  cattolica ed educativo ;  

¶ Periodi lavorativ i prestati presso le università ;  

¶ Periodi lavorativi prestati come servizio militare ed equiparati;   

¶ Periodi di assenza, aspettativa ed altre interruzioni dei periodi 

lavorativi . 
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A fianco di ogni scheda sono presenti i  pulsanti ñCompila ò, ñCancella ò, 

ñStampa ò. 

¶ Con il pulsante ñCompila ò ¯ possibile inserire una dichiarazione relativa alla 

scheda  di riferimento ;  

¶ Con il pulsante ñCancella ò ¯ possibile cancellare tutto il contenuto dichiarato 

nella scheda  di riferimento ;  

¶ Con il pulsante ñStampa ò ¯ possibile visualizzare in formato excel quanto 

inserito e conten uto nella scheda  di riferimento .  
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4.4.1  SCHEDA 1:  PERIODI LAVORATIVI NO N DI RUOLO PRESTATI 
NELLE ISTITUZIONI SC OLASTICHE STATALI IN  QUALITÀ DI 
PERSONALE DOCENTE,  INSEGNANTE RELIGIONE  CATTOLICA ED 
EDUCATIVO ;  

In questa scheda è possibile dichiarare i periodi lavorativi non di ruolo prestati 

nelle istituzioni scolastiche statali.  La ma schera è suddivisa in due parti.  

La parte a sinistra dove vengono visualiz zati i periodi lavorativi presenti su SIDI 

allôinterno del fascicolo del personale.  

La parte a destra dov rà contenere i periodi da riportare ed eventualmente da 

modificare , e/ o i periodi lavorativi inseriti ex/ novo.  

 

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra, 

lôutente dovr¨ selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei 

servizi  e cliccare sul tasto ñI mporta selezionati ò. Se desidera importare tutti i 

periodi presenti in SIDI d ovr¨ prima cliccare sul tasto ñSeleziona tutto ò e poi sul 

tasto ñI mporta selezionati ò. 
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Lôutente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, pot rà 

confermare / modificare  e completare le informazioni presenti facendo attenzione 

alla compilazione obbligator ia dei campi contrassegnati  dal simbolo * .  
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Per inserire un nuovo pe riodo, lôutente dovrà invece cliccare sul tasto ñAggiungi 

form ò e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione 
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovrà selezionare il comando 

ñConferma ò. Selezionando il tasto ñAnnulla ò invece il servizio non verrà inserito 
e si ritornerà alla pagina precedente.  

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:  

periodo dal __/__/____ 

al __/__/____  

obbligatorio  -  indicare la data di inizio del periodo 

(decorrenza economica) e la data  di 
fine, quali risultano dal certificato di 

servizio, compresa lôeventuale 
partecipazione agli scrutini o agli 

esami;  

-  lôeventuale sola partecipazione agli 
esami va indicata come periodo a sé 

stante;  

decorrenza giuridica  Non 

obbligatorio  

indicare solo s e diversa dalla data di 

inizio del periodo retribuito  

Tipologia personale  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Ordine scuola  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Tipologia servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Provincia sede di servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Sede di servizio  Non 

obbligatorio  

Riportare il codice della sede 

scolastica, se conosciuto; il codice 
deve essere quello attribuito nellôanno 

scolastico in cui è stato svolto il 
servizio  

Denominazion e sede di 

servizio  

Non 

obbligatorio  

Da compilare in alternativa al campo 

ñsede di servizioò 

Tipo cattedra  Non 

obbligatorio  

Selezionare da menu a tendina  

Ore settimanali  Non 
obbligatorio  

indicare il numero di ore solo se 
inferiori allôorario completo di cattedra  
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Classe di concorso  Non 

obbligatorio  

indicare, per i servizi in qualità di 

docente di scuola secondaria, il codice 
della classe di concorso vigente 

nellôanno scolastico in cui ¯ stato 
svolto il servizio  

Attività svolta  obbligatorio  Selezionare da  menu a tendina  

Comparto  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Qualifica del servizio  Non 

obbligatorio  

Selezionare da menu a tendina  

Prestazione del servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Causale cessazione  Non 

obbligatorio  

Selezionare solo in caso di risoluzione 

anticipata del rapporto di lavoro  

Provvisto di titolo di 
accesso  

Sì/no  Indicare se allôatto dellôinizio del 
servizio svolto era già stato 

conseguito il titolo di studio specifico 
previsto per il suddetto insegnament o 

Provvisto di titolo di 
specializzazione  

Sì/no  Indicare, in caso di servizio su posto 
sostegno, se allôatto dellôinizio del 

servizio svolto era già stato 
conseguito il titolo di specializzazione 

specifico previsto per il suddetto posto  

Servizio prestato  fino al 
termine degli scrutini o 

esami  

Sì/no  Selezionare se il periodo prestato 
comprende anche lo svolgimento degli 

scrutini finali o degli esami  

Servizio prestato in 

scuole per ciechi o quale 

docente provo di vista  

Sì/no   

Diritto alla retribuzione 

estiva  

Sì/no  Selezionare se il contratto prevede il 

diritto alla retribuzione nei mesi estivi  

 

Terminata la compilazione della scheda, lôutente potr¨ salvare le informazioni 

tramite il comando ñSalva ò in alto . I l sistema effettuerà dei controlli di congruità . 
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In caso di errori presenti nei servizi inseriti verrà data evidenza delle informazioni 

da modificare/inserire.  

In caso di esito positivo il sistema ritorner¨ alla pagina con lôelenco delle schede. 

Cliccando sul tasto ñEsci ò potrà  uscire dalla scheda senza salvare le informazioni 

inserite . 
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4.4.2  SCHEDA 2:  PERIODI LAVORATIVI NO N DI RUOLO PRESTATI 
NELLE ISTITUZIONI SC OLASTICHE STATALI IN  QUALITÀ DI 
PERSONALE ATA;  

In questa scheda è possibile dichiarare i periodi lavorativi non di ruolo prestati 

nelle istituzioni scolastiche statali in qualità di personale ATA.  

La maschera è suddivisa in due parti.  

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI 

allôinterno del fascicolo del personale. 

La parte a destra dovrà contenere i periodi da riportare ed eventualmente da 

modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.  

 

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra, 

lôutente dovr¨ selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei 

servizi e cliccare sul tasto ñImporta selezionati ò. Se desidera importare tutti i 

periodi presenti in SIDI dovr¨ prima cliccare sul tasto ñSeleziona tutto ò e poi sul 

tasto ñImporta selezionati ò. 
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Lôutente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, pot rà 

confermare / modificare  e completare le informazioni presenti facendo attenzione 

alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.  

 

Per inserire un nuovo periodo, lôutente dovr¨ invece cliccare sul tasto ñAggiungi 

form ò e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione 
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovrà selezionare il comando 

ñConferma ò. Selezionando il tasto ñAnnulla ò invece il servizio non verrà inserito 
e si ritornerà alla pagina precedente.  

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:  

periodo dal __/__/____ 
al __/__/____  

obbligatorio  indicare la data di inizio del periodo 
(decorrenza economica) e la data di 

fine, quali risultano dal cer tificato di 
servizio  

decorrenza giuridica  Non 
obbligatorio  

indicare solo se diversa dalla data di 
inizio del periodo retribuito  

Tipologia servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Codice carriera  Non 
obbligatorio  

Selezionare solo se il servizio è stato 
svolto prima dellôanno scolastico 

1985/86  

Profilo professionale  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  
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Laboratorio  Non 

obbligatorio  

Selezionare solo se per servizio quale 

assistente tecnico  

Ore settimanali  Non 

obbligatorio  

indicare il numero di ore solo se 

inferiori allôorario completo di cattedra 

Provincia sede di servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Sede di servizio  Non 

obbligatorio  

Riportare il codice della sede 

scolastica, se conosciuto; il codice 
deve essere que llo attribuito nellôanno 

scolastico in cui è stato svolto il 
servizio  

Denominazione sede di 

servizio  

Non 

obbligatorio  

Da compilare in alternativa al campo 

ñsede di servizioò 

Attività svolta  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Comparto  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Prestazione del servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Causale cessazione  Non 

obbligatorio  

Selezionare solo in caso di risoluzione 

anticipata del rapporto di lavoro  

 

Terminata la compilazione della  scheda, lôutente potr¨ salvare le informazioni 

tramite il comando ñSalva ò in alto. I l sistema effettuerà dei controlli di congruità . 

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verrà data evidenza delle informazioni 

da modificare/inserire.  

In caso di esito positivo il sistema ritorner¨ alla pagina con lôelenco delle schede. 

Cliccando sul tasto ñEsci ò potr¨ uscire dalla scheda senza salvare le informazioni 

inserite . 
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4.4.3  SCHEDA 3:  PERIODI LAVORATIVI PR ESTATI IN ALTRE 
ISTITUZIONI SCOLASTI CHE IN QUALITÀ DI P ERSONALE DOCENTE,  
INSEGNANTE RELIGIONE  CATTOLICA ED EDUCATI VO;  

In questa scheda è possibile dichiarare i periodi lavorativi prestati in altre 

istituzioni scolastiche in qualità di personale docente, insegnante religione 

cattolica ed educativo.  

La maschera è suddivisa in due parti.  

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI 

allôinterno del fascicolo del personale. 

La parte a destra dovrà contenere i periodi da riportare ed eventualmente da 

modificare, e/o i periodi la vorativi inseriti ex/novo.  

 

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra, 

lôutente dovr¨ selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei 

servizi e cliccare sul tasto ñImporta selezionati ò. Se desidera importare tutti i 

periodi presenti in SIDI dovr¨ prima cliccare sul tasto ñSeleziona tutto ò e poi sul 

tasto ñImporta selezionati ò. 
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Lôutente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, pot rà 

confermare / modificare  e completare le infor mazioni presenti facendo attenzione 

alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.  

 

Per inserire un nuovo periodo, lôutente dovr¨ invece cliccare sul tasto ñAggiungi 
form ò e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione 

ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovrà selezionare il comando 
ñConferma ò. Selezionando il tasto ñAnnulla ò invece il servizio non verrà inserito 

e si ritornerà alla pagina precedente.  

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:  

periodo dal __/__/____ 

al __/__/____  

obbligatorio  -  indicare la data di inizio del periodo 

(decorrenza economica) e la data di 
fine, quali risultano dal certificato di 

servizio, compresa lôeventuale 
partecipazione agli scrutini  o agli 

esami;  

-  lôeventuale sola partecipazione agli 

esami va indicata come periodo a sé 
stante;  

decorrenza giuridica  Non 

obbligatorio  

indicare solo se diversa dalla data di 

inizio del periodo retribuito  

Tipologia personale  obbligatorio  Selezionare da m enu a tendina  
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Ordine scuola  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Natura del rapporto di 
lavoro  

obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Provincia sede di servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Denominazione sede di 
servizio  

obbligatorio   

Ore settimanali  Non 

obbligatorio  

indicare il numero di ore solo se 

inferiori allôorario completo di cattedra 

Classe di concorso  Non 

obbligatorio  

indicare, per i servizi in qualità di 

docente di scuola secondaria, il codice 
della classe di concorso vigente 

nellôanno scolastico in cui ¯ stato 
svolto il servizio  

Attività svolta  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Comparto  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Qualifica del servizio  Non 

obbligatorio  

Selezionare da menu a tendina  

Prestazione del servizio  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Provvisto di titolo di 

accesso  

Sì/no  Indicare se allôatto dellôinizio del 

servizio svolto era già stato 
conseguito il titolo di studio specifico 

previsto per il suddetto insegnamento  

Provvisto di titolo di 
specializzazione  

Sì/no  Indicare, in caso di servizio su posto 
sostegno, se allôatto dellôinizio del 

servizio svolto era già stato 
conseguito il titolo di specializzazione 

specifico previsto per il suddetto posto  

Servizio prestato fino  al 
termine degli scrutini o 

esami  

Sì/no  Selezionare se il periodo prestato 
comprende anche lo svolgimento degli 

scrutini finali o degli esami  
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Servizio prestato in 

scuole per ciechi o quale 
docente provo di vista  

Sì/no   

Diritto alla retribuzione 
estiva  

Sì/no  Selezionare se il contratto prevede il 
diritto alla retribuzione nei mesi estivi  

 

Terminata la compilazione della scheda, lôutente potr¨ salvare le informazioni 
tramite il comando ñSalva ò in alto. I l sistema effettuerà dei controlli di congruità . 

In  caso di errori presenti nei servizi inseriti verrà data evidenza delle informazioni 
da modificare/inserire.  

In caso di esito positivo il sistema ritorner¨ alla pagina con lôelenco delle schede. 

Cliccando sul tasto ñEsci ò potr¨ uscire dalla scheda senza salvare le informazioni 

inserite . 
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4.4.4  SCHEDA 4:  PERIODI LAVORATIVI PR ESTATI PRESSO LE 
UNIVERSITÀ ;  

In questa scheda è possibile dichiarare i periodi lavorativi prestati presso le 

università.  

La maschera è suddivisa in due parti.  

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI 

allôinterno del fascicolo del personale. 

La parte a destra dovrà contenere i periodi da riportare ed eventualmente da 

modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.  

 

Per la conferma di un a scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra, 

lôutente dovr¨ selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei 

servizi e cliccare sul tasto ñImporta selezionati ò. Se desidera importare tutti i 

periodi presenti in SIDI dovr¨ prima cliccare sul tasto ñSeleziona tutto ò e poi sul 

tasto ñImporta selezionati ò. 

Lôutente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, pot rà 

confermare / modificare  e completare le infor mazioni presenti facendo attenzione 

alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.  
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Per inserire un nuovo periodo, lôutente dovr¨ invece cliccare sul tasto ñAggiungi 
form ò e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione 

ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovrà selezionare il comando 
ñConferma ò. Selezionando il tasto ñAnnulla ò invece il servizio non verrà inserito 

e si ritornerà alla pagina precedente.  

In particolare, il form propone i s eguenti campi da compilare:  

periodo dal __/__/____ 

al __/__/____  

obbligatorio  indicare la data di inizio del periodo 

(decorrenza economica) e la data di 
fine, quali risultano dal certificato di 

servizio  

decorrenza giuridica  Non 

obbligatorio  

indicare solo se diversa dalla data di 

inizio del periodo retribuito  

Rapporto di lavoro  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Qualifica universitaria  obbligatorio  Selezionare da menu a tendina  

Sede universitaria  Non 

obbligatorio  

Riportare il codice della  sede, s e 

conosciuto  

Descrizione sede 

universitaria  

obbligatorio   

Causale cessazione  Non 

obbligatorio  

Selezionare solo in caso di risoluzione 

anticipata del rapporto di lavoro  
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Terminata la compilazione della scheda, lôutente potr¨ salvare le informazioni 

tramite il comando ñSalva ò in alto. I l sistema effettuerà dei controlli di congruità . 

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verrà data evidenza delle informazioni 

da modificare/inserire.  

In caso di esito positivo il sistema ritornerà alla pagina  con lôelenco delle schede. 

Cliccando sul tasto ñEsci ò potr¨ uscire dalla scheda senza salvare le informazioni 

inserite . 
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4.4.5  SCHEDA 5:  PERIODI LAVORATIVI PR ESTATI COME SERVIZIO 
MILITARE ED EQUIPARA TI ;  

In questa scheda è possibile dichiarare i periodi prestati come servizio militare ed 

equiparati .  

La maschera è suddivisa in due parti.  

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI 

allôinterno del fascicolo del personale.  

La parte a destra dovrà contenere i periodi da riportare ed eventualmente da 

modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.  

 

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra, 

lôutente dovr¨ selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei 

servizi e cliccare sul tasto ñImporta selezionati ò. Se desidera importare tutti i 

periodi presenti in SIDI dovr¨ prima cliccare sul tasto ñSeleziona tutto ò e poi sul 

tasto ñImporta selezionati ò. 

Lôutente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, pot rà 

confermare / modificare  e completare le informazioni presenti facendo attenzione 

alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.  














