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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 alluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 PRESENTAZIONE DOMANDE DI MOBILITA PERSONALE
ATA

2.1 COS’EE ACHIERIVOLTO

La funzione di presentazione “domande di mobilita personale ATA” e rivolta a tutto il personale ATA

che desidera presentare domanda di trasferimento e/o passaggio di profilo.

2.2 NORMATIVA DI RIFERIMENTO

Link utili per Approfondimenti:

http://archivio.pubblica.istruzione.it/Zistanzeonline/Znormativa.shtml.

http://www.istruzione.it/web/istruzione/maobilita

2.3 ASPETTI GENERALI

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

personale ATA. Questa & 'unica modalita di presentazione della domanda di movimento. Il personale

ATA non deve presentare il modulo domanda cartaceo, ma deve compilare e inviare la domanda

utilizzando le funzioni a disposizione sul sito www.pubblica.istruzione.it nell’area “Istruzione” e
nella sezione “Istanze online”. Tramite le stesse funzioni & possibile anche inserire tutte le
autocertificazioni che vanno allegate alla domanda. Gli unici documenti cartacei che devono essere
consegnati sono i certificati per i quali non €& prevista autocertificazione (ad esempio i certificati delle

A.S.L. o le dichiarazioni di altri uffici o di parenti).
L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre 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;

e controllo on line del punteggio raggiunto;
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2.4 PREREQUISITI PER L’UTILIZZO

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

procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sul’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 che consenta di presentare domanda di trasferimento

e/o passaggio di profilo.

2.5 | PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

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

delle domande di Mobilita in modalita web sono i seguenti:

1. Accedere alla sezione “Istanze online”

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

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

4. Inserire, se necessario, l'elenco dei documenti da consegnare contestualmente alla
domanda e allegare le autocertificazioni (utilizzando la funzione “Gestione allegati™)

5. lnviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario la segreteria dellistituto (scuola) presso cui si presta servizio ovvero, in
mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare secondo i criteri indicati nell’O.M.
sulla mobilita del personale della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti
normativi e scadenze amministrative”. L’'invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2

di suddetta O.M. come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento. Al
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momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione “Archivio”
presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

Consegnare, se presenti, i certificati per i quali non é prevista autocertificazione all’ufficio a
Cui e stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
dell’O.M. sulla mobilita del personale della scuola, che si pud consultare accedendo al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”, come termine ultimo per la presentazione

delle domande di movimento.

@ La procedura di presentazione della domanda € completata correttamente solo
se la domanda viene “inviata”. Le domande inserite nel sistema ma non

inviate non partecipano alle operazioni di mobilita.

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

effettuare le seguenti operazioni:

Verificare che nella pagina “Menu gestione domande”, nell’elenco delle domande inserite, la
domanda si trovi nello stato “inviata”;

Selezionare, dal “Menu gestione domande”, la domanda e verificare che tutti i documenti da
consegnare siano stati inseriti correttamente.

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

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo linvio, la domanda pud essere consultata dall’Ufficio scelto come destinatario. L’Ufficio

consulta il modulo domanda in formato .pdf prodotto al momento dell’invio e le autocertificazioni.

L’Ufficio destinatario pudo fornire supporto all’ATA sulla verifica della correttezza della domanda

presentata, in particolare sulla presenza di tutta la documentazione da allegare.

Se I'ATA avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle del

modulo domanda o agli allegati), ad esempio perché I'Ufficio destinatario riscontra incongruenze, per

variare tali informazioni, deve:

Annullare I'invio;

apportare le modifiche;
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e procedere con un NUOVoO invio.

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2 del’O.M. come termine ultimo per

la presentazione delle domande di movimento.

Ultimata la procedura di presentazione delle domande, inoltre, I'utente ha a disposizione i seguenti
strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

e nella Sezione “Altri servizi” presente sulla home page, pud visualizzare la propria domanda
anche dopo la chiusura delle funzioni per l'invio della stessa. Nel caso in cui gli Uffici
competenti alla valutazione della domanda modificano alcune delle informazioni inserite, le
informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.

e sempre nella Sezione “Altri servizi”, puo utilizzare la funzione “Workflow” per monitorare lo
stato della propria domanda dopo l'invio. Partecipano alle operazioni di mobilita solo le
domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio scolastico provinciale (USP).

e il personale, al momento della convalida della domanda da parte del’lUSP, ricevera una e-
mail con la lettera di notifica, cioé il documento che contiene tulle le voci della domanda
ritenute valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di notifica viene anche inserita nella

sezione “Archivio”, presente sulla home page.

Y

Il mancato ricevimento dell’e-mail non pregiudica la corretta partecipazione
@ alle operazioni di mobilita, I'importante €, come detto, che nel “Workflow” la

domanda sia nello stato di “convalidata dall’USP”.

e dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, I’'ATA ricevera per e-mail/sms comunicazione sul risultato del
movimento.

o Dopo tale data, I’ATA puo interrogare il risultato del movimento anche nella Sezione “Altri

servizi”.

A garanzia della corretta partecipazione alle operazioni di mobilita, nei giorni
@ precedenti alla data indicata nell’art. 2 dell’O.M. sulla mobilita del personale
della scuola (che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e
scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili”, il personale ATA puo

utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la domanda sia stata
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convalidata dall’Ufficio Scolastico Provinciale, si trovi cioé nello stato di

“convalidata dall’lUSP”..

Nel caso in cui 'USP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato
@ ottenuto, I'interrogazione su “Altri servizi” visualizza la rettifica effettuata.

Per le modalita di utilizzo delle funzioni su “AltriServizi”, si rimanda all’apposito paragrafo di questo

manuale.

Si consiglia di consultare il paragrafo “Guida all’'utilizzo delle funzioni di

mobilita’ su “altri servizi”” per ottenere informazioni utili a monitorare lo stato

di avanzamento della propria domanda dopo l'invio della stessa.

Se le informazioni presenti su questo manuale non sono sufficienti per
@ completare la procedura di presentazione della domanda (ad esempio se
vengono inviati messaggi di errore non chiari o altro), consultare le Faq
(risposte alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena
Web” presente nel’lhome page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita personale ATA”.

Per qualsiasi dubbio, in particolare per quelli di carattere amministrativo,
@ rivolgersi all’lstituzione 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 del personale ATA.
Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it. Dopo essere entrati nella sezione

“Istruzione” ed aver cliccato su “Istanze online” e aver inserito Username e Password nella

sezione “Accedi ai servizi” , viene prospettata ’'Home page di “Istanze online”.

¢

s
o ';le; Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

o hffrictars : “cliccare” su
N u
L “Istruzione”
' :
— Istruzione .
fﬁ:’? Universita
g
o Ricerca
cambiano - 2% 5« La Riforma della Scuola ¢
scuola e universi Iii:_ 3 Secondaria Superiore

Figura 1
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|Struzt0ne o Ministero o Universita o Ricerca
[Sucers | Famite | Prsoni culs | Anminisvesions |

In primo piano Argomenti © Tutii gii argomenti
@ I ” «
- e . cliccare” su “lstanze
Anabe“z‘zaz'?“e motoria Riconoscimento Concorsi per gli
scuola primaria" professione docente studenti online”
Progetio nazionale M.LU.R. — C.O.N.I Rilevazioni Piano Scuola Digitale
— P.C.M.: definite e linee progetiuali ordinamenti Portale SIDI
di intervento per I'a.s. 2010/2011. ’
Periodo di att... Disabilita Libri di testo
© Segue Intercultura Esame di Stato
Parita scolastica Calendario scolastico
e
Fondi strutturali Archivio dell’area
Edilizia scolastica ishuzione
1210112011
Premio "Aurelio Galleppini” ) e ARG
Settima edizione del Premio Biennale d'Arte - Citta di Chiavari. Entro il 31 Posta elettronica
marzo 2011 I'invio degli eleborati e Docenti/Dirigenti
& ATA
& scuole
© Leggiwtto © Amministrativi
accedi e
Figura 2
®nline
Descrizione del servizio
s e -
S Descrizione del servizio Inserire  Username e
Istruzioni per |'accesso al
e I Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di
SEry

effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
pracedimenti amministrativi.

Documentazione

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

ot parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicura
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede l'uso di
normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse
consentano di accertare l'identita del soggetto richiedente i servizi.

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione
fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita |'abilitazione.

Figura 3
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Presentazione domande di Mobilita Personale ATA

_] Riferimenti normativi & scadenze amministrative
V] rvr—— Home page “Istanze
= | Assistenza Web .
on-line”
™. Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione
Figura 4

Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita Personale ATA” 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.l. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

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

frequenti).

A sinistra della pagina, inoltre, & presente la seguente sezione:

¢ “Archivio”: & l'archivio contenente i documenti personali dell’'utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che I'utente effettua la procedura di invio di una domanda,
nell’archivio viene inserito il .pdf con il modulo domanda compilato. Nell’archivio, al momento
della convalida della domanda da parte dell’Ufficio scolastico provinciale competente, verra
inserita la lettera di notifica contenente le voci della domanda ritenute valide e il punteggio con il

quale I'ATA partecipera alle operazioni di mobilita.
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et e s e e

Archivio

)

[Tuti v

[ Cerca per Tipo Documento ]

Figura 5

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita personale ATA occorre:

Presentazione domande di Mobilita Personale ATA

\_.] Riferimenti normativi e scadenze amministrative

2 [[assistenza Web |

™, Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

“cliccare” su “Vai alla

compilazione”

Figura 6

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

In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.
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Se non si ha diritto a presentare domanda di movimento, il sistema visualizza

un messaggio di errore e non consente l'accesso alle funzioni di inserimento

domanda.

Se I’ATA ha concesso una delega ad un altro utente, non pud operare a meno

che non cancelli la delega. Puo solo interrogare la sua domanda accedendo alla
sezione “Altri servizi”, presente sulla home page o, se la domanda & stata

“inviata”, puo consultare la domanda inviata nella sezione “Archivio”.
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione” appare la pagina di istruzioni:

L'utente ha selezionato:
Presentazione domande di Mobilita personale ATA Leggere

. o e . _ , attentamente le
finalizzata alla presentazione in modalitd web delle domande di trasferimento o passaggio

di profilo per il personame Amministrativo, tecnico o Ausiliario. informazioni

riportate nella

IMPORTANTE: al fine di non avere praoblemi nella compilazione delle domanda, non .
utilizzare, in nessun caso, il tasto "Indietra” del browser collocato in alto a sinistra. pagina.
Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina.

Per completare correttamente I'operazione di presentazione della domanda,
léutente deve: Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”
B Inserire la domanda utilizzando la funzione di "inserimento domanda” . Dopo
l'inserimento, & possibile variare qualche informazione inserita, utilizzando la

funzione "Aggiorna”.

B Inserire il nome di tutti i documenti da allegare alla domanda e, per le
autocertificazioni, anche i testi, utilizzando la funzione "Gestione Allegati”.

M Inviare la domanda alla scucla di servizio o, in assenza di essa, all'Ufficio
Scolastico Provinciale competente, utilizzando la funzione "Invia la Domanda”. &l
momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione
"&rchivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda compilato.

B Consegnare i certificati per i quali non & prevista autocertificazione all'ufficio a
cui & stata inviata la domanda.

A garanzia del corretto completamento dell'operazione:

m Verificare che nella pagina "Menl gestione domande”, nell'elenco delle domande
inserite la domanda si trovi nello stato "inviata".

B Accedere alla sezione "Archivio” presente zulla Home Page di Istanze online
e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Prima dell’utilizzo delle funzioni, si consiglia di leggere attentamente le
Istruzioni per la compilazione presenti sulla Home Page di Istanze online.

Ritorna [ Avanti ]

Figura 7
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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:

Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

Cognome :
Data di nascita :

Nome :

Provincia di nascita :

I dati anagrafici, di

recapito e di ruolo sono

DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail :

Telefono domicilio :

Cellulare :

protetti, quindi non

sono modificabili.

DATI DI RESIDENZA

Provincia :
Via :

VERBANO-CUSIO-0SSOLA
viale dell'universita

Comune : RE

ca.p.: 00101

Per modificare i dati di

residenza “cliccare” su

SITUAZIONE DI RUOLO

Comune di titolarita :
Scuola di titolarita :

Area professionale di titolarita :

Figura 8

Denominazione scuocla titolarita :
Profilo professionale di titolarita :

ROMA

RMPC420003
LUCREZIO CARO
ASSISTENTE TECNICO

ARO2 - ELETTRONICA ED ELETTROTECNICA

Ritorna

Modifica Dati Residenza Avanti

“Modifica Dati

Residenza”

Verificare la correttezza dei dati visualizzati

. In particolare:

e i dati anagrafici sono quelli conosciuti al Sistema informativo della

Pubblica Istruzione, se non corrispondono a quelli reali,

all’istituzione

scolastica di

servizio ovvero all’Ufficio

rivolgersi

scolastico

provinciale della provincia di titolarita;

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

comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

e il numero del cellulare & quello a cui verranno inviate tutte le
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N

comunicazioni relative alla domanda di mobilita. Se non e corretto,
variarlo accedendo alla funzione “Variazione numero di telefono

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

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

funzione “Modifica Dati Residenza” descritta nel seguito;

i 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 ANAGRAFICI

DATI DI RESIDENZA

* Provincia : | VITERBO

*Wia o |viatal de tali

Figura 9

Presentazione domande di Mobilita

Inserire i dati e

Nome | e

“cliccare” su

“Modifica”.
* Carnune : | GALLESE |
*coap. (00185
{*) Carmnpi Obbligatori
(Ficfe)

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a. Pagina 16 di 82




Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.1.doc

Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

Inserire il proprio

Presentazione domande di Mobilita

codice personale e

[ DATI ANAGRAFTCT

‘ “cliccare” su
Cognome XXX AXAKXK Nome @ XXXXKXXXXX
“Conferma”.
| CODICE PERSONALE L
Codice Persenale : E:uu-uu ‘
Conferma
Figura 10
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
@ minuscole e maiuscole.

2.6.3 MENU GESTIONE DOMANDE

A questa pagina si accede cliccando su “Avanti” sulla pagina di visualizzazione dei dati
anagrafici, recapito, residenza e ruolo. La pagina serve a guidare I’ATA nella scelta delle

operazioni che puo effettuare.
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Presentazione domande di Mobilita

DATI ANAGRAFICI

Cognome : Nome :
Data di nascita : Provincia di nascita :

DATI DI RECAPITO

Indirizzo e-mail : Telefono domicilio : Cellulare :

DATI DI RESIDENZA

Provincia : VERBANO-CUSIO-0SSOLA Comune : RE
Via : Viale dell'universita c.a.p.: 00101

SITUAZIONE DI RUOLO

Comune di titolarita : ROMA

Scuola di titolarita : RMPC420003

Denominazione scuocla titolarita : LUCREZIO CARO

Profilo professionale di titolarita : ASSISTENTE TECNICO

Area professionale di titolarita : ARO2 - ELETTRONICA ED ELETTROTECNICA

Ritorna H Modifica Dati Residenza i[ Avanti ] I

Figura 11

= Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che si sono gia
inserite con la funzione di “presentazione domande di mobilita personale ATA” in modalita

web. A fianco di ciascuna domanda é riportato lo “stato” della stessa.

DATE ANAGRAFICE | Questa é la pagina che

Home | viene visualizzata per

Cogneme
Mend i d d 1 H H
eni gestions domande I’ATA che ha inserito
Par affettuste opersziont su una domands, selgfata e premars i tasto *Visuslizza dattaglio® una domanda di
movimento.
Elenco domande inserite
—
Tipo Domends [Stato Demands Data
» OMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI EN IN BOZZA ULTIMA MODIFICA 19/04/2013 , . .
" OMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE E posslblle Operare su
1 JOMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILO PER AA (ASSISTENTE AMMINISTRATIVO) PER LA PROVINCIA DI EN
» OMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILO PER IF (INFERMIERE) PER LA PROVINCIA DI EN Hp
= una domanda gia
\isualizza Dettaglio . . .
inserita, selezionandola

e cliccando su

Visualizza dettaglio”

Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale | | Scegli Provincia Iz‘
Inserisci domanda di passaggio di profilo EN-ENNA Scegli il Profilo oppu re

\
Inserire una nuova

domanda, cliccando sul

Figura 12

tasto corrispondente
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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 e 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 I'ATA,
in base alla sua situazione di titolarita, ha diritto a presentare e non ha ancora inserito.
Ogni ATA 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 I’'ATA puo presentare. Dopo che I'ATA 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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DATI ANAGRAFICI
Questa € la pagina che
viene visualizzata per

Menu gestione domande

un ATA che non ha

ancora inserito

domande di

l Insersci domanda di trasferimento provinciale ]

movimento.

[ Inserisci domanda di trasferimenta interprovinciale | | Scegli Provincia [«

[ Inserisci domanda di passaggio di profilo | EN-ENNA Iz‘ Scegli il Profilo Iz‘ Sono pl’esenti solo i
Ritoma bottoni per inserire le

domande che I’ATA ha

Figura 13 diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della provincia o del profilo richiesto, tali

informazioni sono obbligatorie. Se nhon vengono inserite, viene inviato un

messaggio di errore.

2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione dellATA 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 e 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;
¢ “Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della
domanda;
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¢ “Gestione allegati” : per inserire l'elenco dei documenti da allegare alla
domanda;

¢ “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 I'aggiornamento,

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

3. Calcola punteqggio.

La funzione non cambia lo stato della domanda.

4. Gestione allegati.
La funzione non cambia lo stato della domanda.

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

6. lInvia la domanda.

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

Quando la domanda é in questo stato, non €& piu possibile variarne le informazioni in
quanto € stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda é
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’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

Nello stato “inviata” é possibile utilizzare le seguenti funzioni:

“Calcola punteggio” : per visualizzare i punteggi calcolati in base alle voci della domanda;

“Annullamento Invio” : per annullare l'invio.

7. Cancella. La funzione cancella definitivamente la domanda.
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8. Annullamento invio.

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

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

I'inserimento.

Il sistema guida I'utente sull’utilizzo delle funzioni disponibili in base allo stato in cui si trova la
domanda. Si accede alle diverse funzionalita descritte (a parte I'inserimento) a partire dalla
pagina di visualizzazione dei dati della domanda. Questa pagina pu0 essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande

DATI ANAGRAFICT

Selezionare la

domanda e “cliccare”

Meni gestione domande

su “Visualizza

Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

dettaglio”.

Elenco domande inserite

D Tipo Domanda Steto Domanda Data Operazione
DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DT EN N BOZZA ULTIMA MODIFICA 19/04/2013
DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

7 |POMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILO PER AA [ASSISTENTE AMMINISTRATIVO) PER LA PROVINCIA DI EN

% |DOMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILO PER IF (INFERMIERE) PER LA PROVINCIA DI EN

Visualizza Dettaglio

Inserisci domanda di trasferimento interrovinciale | | Scegli Provingia [+

Ingerisci domanda di passagaio di profilo EN-ENNA [=] [Scegiil Profio [=]
Ritoma

Figura 14

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

termine dell’inserimento, dell’aggiornamento, del calcolo del punteggio, 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.
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DOCUMENTI ALLEGATI

. Tipologia di Allegata: Dichiarazione anziznita di servizio Funzioni d|sp0n|b||| per
Nome Documento: sualizzg

N Tipologia di Allegata: Dichiarazione di servizio continuative una domanda ne”o
Nome Documento: sualizza
. - . o ITH ”

. Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale - Stato N bozza (o)

Nome Documento:

,, Tieologia i Allegato: — “invio annullato”

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegata:
*  Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Ritoma | |_Calcola Punteaaio | [_Aagioma | | Gestione alleqati | | Cancella | | Stampa

Invia la Domanda

Figura 15

| DOCUMENTT ALLEGATT

|, Tieologia di Allegato: Dichiarazione di servizio continuztive - Funzioni dISponlbIII per

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

una domanda nello

. Tiologia di Allegato: - stato “inviata”

Nome Documento:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

[ Ritarna ” Calcola Punteggio ][ Annulla Invio

Figura 16
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

Figura 16 a

2.6.5.1 DOMANDA DI TRASFERIMENTO

In questo paragrafo viene descritto l'inserimento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per il trasferimento interprovinciale le modalita di utilizzo della funzione sono
analoghe. Su ciascuna tipologia di domanda, le caselle non significative contengono la

dicitura “Non esprimibile per la tipologia di domanda™.

Dopo aver cliccato il bottone “Inserisci domanda di trasferimento provinciale” viene
presentata la schermata per la compilazione della domanda. Inserire tutti i dati della

domanda.

ANZIANITA" DI SERVIZIO

Anni e mesi di servizio di ruoclo/non di ruclo stessa area o di altro servizio riconosciuto o riconoscibile, eventuale

1: decorrenza Anni Mesi
giuridica retroattiva (Allegato E, titolo I, lettere A,A1,B € B1, contratto mobilita' € nota 3)

2:  Anni di servizio di ruolo continuativo nel profilo e nella scuola di attuale titolarita’

. Anni e mesi di servizio di ruolo/non di ruclo altra area . -

3 (Allegato E, titolo 1, lettere A,A1,B e B1, contratto mobilita' € nota 3) Anni Mesi

4:  Anni e mesi di servizio prestato in pubbliche amministrazioni o enti locali Anni Mesi

5: Punteggio aggiuntivo SI: NO :

I primi dati da inserire sono quelli relativi alle zianita di servizio che concorrono alla

determinazione del punteggio.

Nella casella 1 riportare i periodi di servizio di ruolo, preruolo e servizio successivo alla
decorrenza giuridica  svolti nell’'area di attuale titolarita (come stabilito dal CCNI questo

periodo vale 2 punti)

L
Nella casella 3 riportare i periodi di servizio di ruolo e preruolo svolti in un’area diversa/

dall’attuale titolarita (come stabilito dal CCNI questo periodo vale 1 punto)

ESIGENZE DI FAMIGLIA

Per inserire un comune
6: Comune di ricongiungimenta
7: Comune per I'assistenza ai figli, al coniuge o al genitore Scegli ( HEH ; H
8 figli che non abbiano compiuta sei 2nni di eta’ di ricongiungimento o
9 =i figli ci eta’ supsriors ai s=i anni, ma non supsrior ai diciotto svvero maggiorenni inabili = proficus lavors

Figura 17

di assistenza ai figli)
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare un
comune

precedentemente
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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.

DATI ANAGRAFICI

ADTOD
ADSE
A4TE
AGTG
B381

C333

C471

C480
C342
D340
E536
F892
Fo00
G380
G624
H221
1801

L448
L5832
MO11

Figura 18

ELENCO COMUNI

Cognome

@ ordina per Codice @ Ordina per Denominazione

Denominazione

Comune di AGIRA

Comune di AIDONE

Comune di ASSOR0

Comune di BARRAFRANCA

Comune di CALASCIBETTA

Comune di CATENANUOVA

Comune di CENTURIPE

Comune di CERAMI

Comune di ENNA

Comune di GAGLIAND CASTELFERRATO
Comune di LEONFORTE

Comune di NICOSIA

Comune di NISSORIA

Comune di PIAZZA ARMERINA
Comune di PIETRAPERZIA

Comune di REGALBUTO

Comune di SPERLINGA

Comune di TROINA

Comune di VALGUARNERA CAROPEPE
Comune di VILLARODSA

[ Ritoma ] [ Corferma ]

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”

Se fra i comuni elencati non & presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti
(e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni presenti sui Bollettini.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un altro comune valido su

cui si ha diritto al ricongiungimento (ovvero valido per I'assistenza),
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scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.l. 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.

PERSONALE SOPRANNUMERARIO

11: Punteggio nella graduatoria di personale soprannumerario

12: s:::zl:a richiedibile ai sensi dell'art. 47, commi 2,6 & 7 & dell'art. 48, commi Scedli | | Cancella Per |nser|re una Sede

. ola dalla quale I'aspirante ' stato trasferito negli ultimi otte anni perche’ "
13 nnumerario \M/ Cancela .
145 Usspirante soprannumerzrio intends comunque partscinare 2l mevimento = domanda ? SO No: @ Nm—— (solo per il

Trasferimento

Figura 19
Provinciale) nelle
caselle 12 o 13,
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare una
sede precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” della casella 12 appare la seguente schermata:

“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che

si deve inserire e nella
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pagina che viene
| DATI ANAGRAFICI .
proposta, selezionare

Cognome : Nome :

un codice e “cliccare”

su “Conferma”

Sacegliere una modalita’ di selezione

[ Scegli Scuola del comune di : ] Tutte le scucle della provincia E|

Scedli Centro Tenitoriale

Figura 20

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” della casella 13 appare la seguente schermata:

| DATI ANAGRAFICI

Cognome : MNome :

“cliccare” sul bottone

Secegliere una modalita’ di selezione Che COrrlSpOnde a”a
Scegli Scuola del comune di : | | Tutte le scuole della provingia ) tlpologla di codice che
si deve inserire e, nella

pagina che viene

proposta, selezionare

un codice e “cliccare”

Figura 21 su “Conferma”

In corrispondenza de pulsante “Scegli Scuola del comune di: 7, € presente una tendina

contenente I'’elenco di tutti i comuni della provincia.
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Cognome

Nome :

Secegliere una modalita’ di selezione

[ Scegli Scuola del comune di: | | Tutte le scuole della provincia |Z|

Tutte le scucle della provincia

Scedli Centro Temitoriale

Figura 22

¥

AGIRA

AIDONE

ASSORO

BARRAFRANCA
CALASCIBETTA
CATENANUOVA
CENTURIPE

CERAMI

ENNA

GAGLIANO CASTELFERRATO
LEONFORTE

NICOSIA

NISSORIA

PIAZZA ARMERINA
PIETRAPERZIA
REGALBUTO

SPERLINGA

TROINA

VALGUARNERA CAROFPEPE
VILLAROSA

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

-1.1.doc

L’'utente puo selezionare dalla tendina la dicitura “Tutte le scuole della provincia” e, in tal caso, il

sistema propone una schermata che elenca tutte le scuole sede di personale ATA della provincia:
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Tutti | diritti riservati § 2006-07 mmmtuudda Pubblica Tstruzione - Vial= Trastavsre, 76/A - 00153 ROMA - Cantraline: 06 5845.1

i DATI ANAGRAFICI
Cogname : Nome :
@ Ordina per Codice ® Ordina per Denominazione © Ordina Codice comune @ Ordina per Denominazione comune
Codice o - - Cadice Denominazione
mec e comune comuna
HRMIcsAOO0L "ENRICO PESTALOZZI" VIA GRAN BRETAGHA, 35 ca11 POMEZIA
7 RMRHO1000T IPSSAR "TOR CARBONE" VIA TOR CARBONE,53 H501 IROMA
DRMTF17000P ITI M. FARADAY VIA CAPO SPERONE 52 H501 ROMA
SERMIS03200C MIA CAPO SPERONE, 52 VIA CAPO SPERONE 52 H501 ROMA
RMIS07300T " CHARLES DARWIN VIA TUSCOLANA 283 H501 [ROMA
@ frMMMagaooL " GIOVANNI PIERLUIGI " VIA DI VALLE ZAMPEA, 2 G274 |paLESTRINA
[ "A. TOSCANINI" VIA A. CRIVELLI, 24 H501 IROMA
RMIC382300C "ALBERTO MANZI" VIA DEL PIGNETO ,301 H501 IROMA
OfgpMIca1500K "ANGELICA BALABANOFF" VIA A, BALABANOFF, 650 H501 ROMA
: RMMMA09700P 'DARIO PAGANO" |VIA POSEIDONE, 66 H301 ROMA
RMIC205002 "ELSA MORANTE" VIA A. VOLTA 41 H501 ROMA
-7 RMVC010008 MITTORIO EMANUELE 11 PIAZZA MONTE GRAPPA 5 H301 IROMA
@RMPM1600032 MITTORIO GASSMAN VIA PIETRO MAFFI, 57 H501 IROMA
RMEE109009 MITTORIO PICCININI VIA F. FIORENTINI, 43 H501 |RDMA
RMPCO9000T MIVONA VIA DELLA FISICA 14 (EUR) H501 |ROMA
OfRMICas100R . A, MDZART VIALE DI CASTEL PORZIANO 516 H501 ROMA
/ERMEE55500E POOOOXX VIA AQUILONIA 4 H301 IROMA
& H501 ROMA
©OJRMEE275005 EACAROLD CORSO GARIBALDI 5.N.C. M141 ZAGAROLO
e

acumdf@l’sm

Figura 22-a
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Selezionare un codice e

“cliccare” su
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Se invece l'utente seleziona dalla tendina un comune, il sistema propone una schermata che elenca

tutte le scuole sede di personale ATA del comune scelto:

I CLENCO SCUOLL DEL COMUNCDI: AD70 AGIRA I

DATT ANAGRAFICT
Cognome © MONDANO Nome : GAITIFOQ
Or % O D nasi Ordina Cadice o Ordlina per Den
Codice meccanografico Denominazione Indirizzo Codice comune Denominazione comune
LNMMO1500D D.5S1CULO PIAZZA LUROPA ADJO AGIRA
ENIS00800B FORTUNATO FEDELE PINZZA EUROPA AOT0 AGIRA
FNFFO12001 G. GTIUSTT STNOPOILT PTA77A FIIROPA, 3 ADTO AGIRA
| Ritoma | _ Conferma

Figura 22-b

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”

“esprimibile dal personale ATA”.

all’istituzione scolastica presso cui si presta servizio.

Se fra le scuole elencate non é presente quella che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative™): possono essere inserite

(e quindi compaiono nell’elenco) tutte le scuole che riportano la dicitura

Se le condizioni indicate non si verificano o in caso di altri dubbi, rivolgersi

RTI : Enterprise Services ltalia S.r.I. — Leonardo S.p.a.
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Se si seleziona il pulsante “Scegli Centro Territoriale” appare la seguente schermata:
Klimra = ~ Ir =
pubblica.Hstruzione.ic
<
'STANZ®NL | NE
ELENCO CENTRI TERRITORIALI
[ DATI ANAGRAFICI
Cognorme Mome ; Ssfies . H
Selezionare un codice e
I | Codice meccanografico [ Denominaziane “CIiCCare" Su
| O RMCTZ70000R ]C.T.P. 01 CF0 I.C. ¥IA DELL'ESQUILIND,31
O RMCT70100L :E.T.P. 02 CF0 I.C. ¥1A TIBURTINA ANTICA “Conferma”
O RMCT70200C C.T.P. 03 C/0 SMS VIA C. PERAZZI, 30
O RMCT703008 C.T.P. 04 C/0 SMS YIA C. A. CORTINA, 70
| O RMCT704004 C.T.P. 05 C/0 SMS YIA TOR DE' SCHIAYI
| O RMCT70500X% ;C.T.P. 06 CF0 SMS VIA RUGANTIND, 91
‘ O iRMET?ZlUUT C.T.P. 22 Cf0 L.C. ¥IA B.LESEN 2
‘ O ;RMET?ZZI]EIN C.T.P. 23 Cf0 L.1.S. DI ¥ITTORIO
1 O ERMET?ZSUUD C.T.P. 24 Cf0 SMS VIA A. FOGAZZARD, 10
\ ] |RMCT724009 C.T.P. 25 C/0 I.C.¥YIA DON BOSCO,2
‘ O iRMET?ZSUUS C.T.P. 26 Cf0 SMS YIA MURA DEI FRANCESI
| O [rvCT726001 PROYA
| O [rMcT72700R CTP PROVA
|
\ (@] [RMCT72800L PROYA
Figura 23

Se si seleziona il pulsante “Scegli Comune” appare la seguente schermata:

ELENCO COMUNI

DATI ANAGRAFICI

Cagnome : Neme :

@ ordinz per Codice ® Ordins per Denominzzions

Selezionare un codice e

Codice D
RMEEADS4T1 Comune di AGOSTA i
RMMMAODS4X7 Comune di AGOSTA “cliccare” su
RMEEA132T6 Comune di ALEAND LAZIALE
RMMMA122X4 Comune di ALBAND LAZIALE “Conferma”
RMS5A132K6 Comune di ALEAND LAZIALE
RMEEA210T6 Comune di ALLUMIERE
@ [RMMMAOD62X0 Comune di ZAFFILE
@ |RMEEM141F3 Comune di ZAGAROLD
@ [RMMMM141I1 Comune di ZAGAROLO
@ |[RMSSM141X3 Comune di ZAGAROLO
[ Ritorna ] I Conferma

Figura 24
Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.
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Proseguire con le informazioni successive.

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

" AREE PROFESSIONALL (Riservato agli assistenti tecnici)

Figura 25

Scegli Cancella

Se si seleziona il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

ELENCO AREE PROFESSIONALI RICHIEDIBILI

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome : MNome :
Codice D i ione

@ |AROL MECCANICA
@ |ARD2 ELETTRONICA ED ELETTROTECNICA
@ |ar03 COSTRUZIONI NAVALI E TECNOLOGIE METALMECCANICHE
© |ARD4 IMBARCAZIONI SCUOLA E OFFICINE
@ |aros IMBAR.SCUOLA-IMP.ELETTRICI-COND.CALDAIE A VAPORE
@ |ARDG IMBARCAZIONI SCUOLA: CONDUZIONE CALDAIE A VAPORE
@ |aro7 AREONAUTICA

© |aR3s VETRO

@ |AR36 PLASTICA

@ |AR37 STAMPA E RESTAURO

© |AR3B AGROINDUSTRIALE

Figura 26

[ Ritorna ] [ Conferma

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a.
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Questa € la sezione per
I'inserimento delle aree
richieste per il profilo di
Assistente tecnico.
“cliccare” su “Scegli”
in corrispondenza di
ciascuna area che si
vuole inserire. E’
necessario inserire un

dato alla volta.

(Per cancellare un’area
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”
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Segue poi la sezione per l'inserimento delle preferenze.
PREFERENZE TERRITORIALI {*)
| |

' ETEESE Questa & la sezione per
2 [ =cegh || Cancella |
:| ' [ EE=2 [ET I'inserimento delle
4 ‘ I |[ Scegli ][ Cancella ]
5t [ | [Beeal J[_Cancella | preferenze. “cliccare”
6 (Sceql [ Cancela |
7 [S:egh ][ Cancella ] Su “Scegli" |n
8: ‘ I H Scegli ][ Cancella ]
| | | [Scegl ][ Cancela | corrispondenza di
10: ‘ I H Scegl ][ Cancella ] )
11 Scegll || Concela ciascuna preferenza
12: [S:egh ][ Cancella ] ) . R s
13: [ | Bcedl |[ Conceln | che si vuole inserire. E
L ‘ I |[ Scegli ][ Cancella ] . .

_ necessario inserire una
4 s ‘ I H Sceqli ][ Cancella ]

preferenza alla volta.

Figura 27

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “Cancella”)

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

. X “cliccare” sul bottone che

'\ 8 NEWL I NE s T corrisponde alla tipologia
di codice che si deve inserire

SCELTA SELEZIONE

e nella pagina che viene
TP proposta, selezionare un codice e

— “cliccare” su “Conferma”

Seceghare una modalita’ di selezione

(Sced S e d ] Tt s delagrvnc (3]

| Sceol Centro Temtonae

|| Sose Comune |
|| Soe istreto |

Figura 28
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A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I'’elenco delle Scuole , dei Centri Territoriali, dei
Comuni, dei Distretti richiedibili o della Provincia. In ogni caso, si deve selezionare un codice e

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

Riguardo al bottone ““Scegli_Scuola del comune di” fare riferimento _a quanto riportato nel

documento a proposito delle caselle 12 e 13.

Se e stato selezionato “Scegli Scuola del comune di” e nell’elenco non

e presente la scuola che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali”

relativi alla scuola (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative™): possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco)

tutte le scuole presenti sui Bollettini che riportano la dicitura “esprimibile dal

personale ATA”.

Se e stato selezionato “Scegli Centro Territoriale” e nell’elenco non &

presente quello che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali”
relativi alla scuola (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative™): possono essere inseriti (e quindi compaiono nell’elenco)

solo i Centri Territoriali presenti sui Bollettini.

Se e stato selezionato “Scegli Comune”, “Scegli Distretto” oppure

“Scegli Provincia” e nell’elenco non & presente quello che si desidera
inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti

(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.
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29: Ordine di scuola da considerare per i codici sintetici
Primarie 1:@ 2@ 3: © Nessuna selezione: @ Comp|etato
Secondarie di I grado 1:©0 2:© 3. Messuna selezione: @
Secondarie di IT grado ed artistiche 1:© 2:0 3: © Nessuna selazione: ® I'inserimento di tutti i

dati della domanda,

(Riomal cliccare” su

“Inserisci”, che si
Figura 30 .
trova in fondo alla

pagina.

Compare la pagina per l'inserimento del codice personale.
Ibblica.Mstruzione

Inserire il proprio
Presentazione domande di Mobilita

codice personale e

| DATI'ANAGRAFICI

“cliccare” su

Cognome ; JOOOCXXHX Mome @ OCOCKXKXXX
“Conferma”.
" CODICE PERSONALE
Codice Personzle : [sssansusd|
Conferma
Figura 31
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.
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[ ] i Se la domanda é stata

4

inserita correttamente,

ST OwL I NE

il Sistema lo segnala

con un messaggio e

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

& 42t dlly domanda sans st corrattamante rgisirat a Sistema. Per complatars comeftaments prospetta la pagina
Facquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

e r—— ' contenente tutti i dati

Cognome : Nome :

appena inseriti.
TANZIANITA' DI SERVIZIO

Anni & mesi di servizio di ruoclo Anni Mesi

Anni di servizio di ruolo continuativa nel profilo & nells scualzs di attuale titolarita'

io non di ruole o di altro iute o riconoscibile, eventuale decorrenza giuridica retroattiva Anni Mesi
stato in pubbliche amministra:

1
2
3:
4 o enti locali Anni Mesi
5

Punteggio aggiuntivo s1:® no: @

Figura 32

Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,
@ CONTROLLARE 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 sul’argomento si possono consultare le Faq (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nel’lhome page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita

personale ATA”.

ATTENZIONE: Al termine dell’'inserimento la procedura di presentazione della
@ domanda non €& ancora completata. Per completare I'operazione, si deve
inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare I'invio della domanda, utilizzando la funzione

“Invia”.
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Le modalita di utilizzo delle funzioni di inserimento di una domanda di passaggio di profilo

sono analoghe a quelle descritte nel paragrafo precedente relativamente al trasferimento. In

questo paragrafo vengono analizzati solo alcuni degli aspetti che risultano differenti.

LiSman®uL | NE

®

Hrtens el Ficttiees Kbrvassone

DATI ANAGRAFICI

Cognome Nome

Menii gestione domande

Inserisci domanda di trasferimento provincizle
Inserisci domanda di trasferimento intemrovinciale | | Scegli Provincia I;_l
Inserisci domanda di passaggio di profilo

beegliil Profilo =)

Tutti i diritti riservati © 2006-07 ITlmRinisbsudeTla Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00152 ROMA - Centraline: 06 5845.1

= cura d\@ﬂGCﬂmuﬁmium

Figura 33

Morirtns dodls . Tosdtlhon  Sbisscione

DATI ANAGRAFICI

Cognome Nome

Menis gestione domande

Inserisci domanda di trasfermenta provinciale:

Inserisci domanda di trasferimerto interprovinciale | | Scegli Provincia [«
Inserisci domanda di passagaio di profila | FE-FERRARA Iz‘

A-COLL. SCOL. TECN. (GUARDAR.)
Uoco

Ritom@Co-Cl
JAA-ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Tutti | diritti riservati € 2006-07 I‘]ﬂi Ministero della Pubblica Istruzione - \iale Trastevers, 76/A - 00153 ROMA - Centralino: 06 5849,1

acuradl@mmmmirm

Figura 34
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Per inserire una
domanda di passaggio
di profilo & obbligatorio
scegliere prima una
provincia, la quale
scelta in modo
automatico riempira’ la
lista dei profili da poter

scegliere.

Dopo aver selezionato
la provincia, & possibile
selezionare il profilo
per cui si richiede il
passaggio:
I'informazione &

obbligatoria.
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<

1STANZEWL INE

DATI ANAGRAFICI

Cognome Nome R .
Ora “cliccare” sul
Menii gestione domande

pulsante “Inserisci

domanda di

Inserisci domanda di trasferimento provinciale . . . .
R = [Sceal Provinca [=] passaggio di profilo”.
Inserisci domanda di passaggio di profila FE-FERRARA [] [GACOLL. SCOL. TECN. (GUARDAR)[+]

Tutti j diritti riservati & 2006-07 |ﬂmm&ﬂamhﬁmkm-V\aleTras[wgra:‘S".D,—00153ROMA—CenLralinn:055849.1 acumdi@nﬂm

Figura 35

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

" ANZIANITA' DI SERVIZIO

Anni e mesi di servizio di ruclo/non di ruolo stessa area o di altro servizio riconosciuto o riconoscibile, eventuale
1: decorrenza Anni Mesi
giuridica retroattiva (Allegato E, titolo I, lettere A,A1,B e B1, contratto mobilita’' & nota 3)

2:  Anni di servizio di ruclo continuative nel profilo e nella scuola di attuale titolarita’

Anni e mesi di servizio di ruolo/non di ruolo altra area

3 (allegato E, titolo I, lettere A,A1,B e B1, contratto mobilita' & nota 3) Anni Mesi
4: Anni e mesi di servizio prestato in pubbliche amministrazioni o enti locali Anni Mesi
Punteggio aggiuntivo SI: NO: @
Figura 36

ALTRE INDICAZIONI

La casella 7 é riempita

7:  Profilo per il quale si richiede il passaggio A COLL. SCOL. TEC

. MNel caso in cui il candidato abbis presentato piu' domande di passaggio per profili diversi indffare |'ordine di trattamento di questa domanda H
B eein oiic St automaticamente dal

Sistema con il profilo
Figura 37 )
scelto nella pagina

precedente.
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Inserire tutti i dati della domanda e poi “cliccare” su “Inserisci”.

PREFERENZE TERRITORIALI (*)

[

womoN @ ! B WM

[
=]

11:.
12: [
13:
14:.
15: [

Figura 38

[EnEEn
| (Seeot] concle]
EE=n
 (Sceot ][ concele ]
|
E=E=n
| Cssen][cercete]
=0

BT i

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto l'aggiornamento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) 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.
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DOCUMENTI ALLEGATI

°  Nome Documento:

" MNome Documento:

" MNome Documento:

" Nome Documento:

Nome Documento:

*  Nome Documento:

Nome Documento:

" Nome Documento:

% Nome Documento:

Figura 39

Tipologia di Allegata:

Tipologia di Allegata:

Tipologia di Allegato:

Tipologia di Allegato:

Tipologia di Allegato:

Tipologia di Allegato:

Tipologia di Allegata:

Tipologia di Allegata:

Tipologia di Allegato:

Dichiarazione anziznita di servizio

Dichiarazione di servizio continuativa

Dichiarazione persenale

Ritoma | | Calcola Purteqaiolll | Aggioma | [§Gestione allegati | | Cancella | | Stampa

Invia la Domanda

“cliccare” sul pulsante

“Aggiorna”

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.

Completata la modifica
di tutti i dati di
interesse, “cliccare” su

“Conferma”

" PREFERENZE TERRITORIALI (*}
1: | | |[ Scegli ][ Cancella ]
2 | |[ Scegli ][ Cancella ]
i | | H Scegli ][ Cancella ]
4 Scegli | Cancella
A% Scegli | Cancella
6: [ Scagli ][ Cancella ]
7 | | |[ Scegli ][ Cancella ]
8 | |[ Scagli ][ Cancella ]
22 | [ H Scegli ][ Cancella ]
10: | | H Scegli ][ Cancella ]
11 :| I | Scegli | Cancella
12t | | HScegIl ][ Cancella ]
13: | | [ Scegl [ Cancella |
14: | | |[ Scegli ][ Cancella ]
das | | H Scegli ][ Cancella ]

(i)
Figura 40

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

codice personale e “cliccare” su “Conferma”
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Se il codice personale digitato € corretto, al tasto “Conferma” viene visualizzato il messaggio di
operazione correttamente eseguita e la pagina viene presentata in modalita “visualizzazione” con i

dati aggiornati all’'ultima modifica.

@
|8 " N :& L I N E AMierisine s Tdtlon

DOMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILD
01214

1 dati della domanda sono stati correttamente registrati a Sistema. Per completare correttamente
I'acquisizione della domanda, procedere all'inserimento degli eventuali allegati e all'invio della domanda

" DATI ANAGRAFICI

Cognome ¢ Nome
" ANZIANITA' DI SERVIZIO
1:  Anni e mesi di servizio di ruclo Anni Mesi
2:  Anni di servizio di ruelo continuative nel profilo & nella scucla di attuale titolarita'
2:  Anni = mesi di servizio non di rucle o di altre servizio riconosciute o riconoscibile, eventuale decorrenza giuridica retroattiva Anni Masi
4:  Anni & mesi di servizio prestato in pubbliche amministrazioni o enti locali Anni | Mesi
5: Punteggio aggiuntivo 51 ; ND : G
Figura 41
ATTENZIONE: Al termine dell’aggiornamento la procedura di presentazione
@ della domanda non € ancora completata. Per completare I'operazione, si deve

inserire I'elenco dei documenti da allegare, se esistono, utilizzando la funzione

“Gestione allegati” ed effettuare I'invio della domanda, utilizzando la funzione

“Invia la domanda”.
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2.6.7 CALCOLA IL PUNTEGGIO DI UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita di calcolo del punteggio di una domanda di
trasferimento provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

E’ possibile conoscere il punteggio calcolato con il quale la domanda partecipera alle
operazioni di mobilita utilizzando la funzione di calcolo punteggio a cui si accede cliccando sul
bottone “Calcolo Punteggio” presente in fondo alla pagina di visualizzazione dei dati della

domanda.

DOCUMENTI ALLEGATI

Tipolegia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato: “cliccare” sul pulsante

° MNome Documento:

“Calcolo Punteggio”

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° HNome Documento:

Tipolegia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° MNome Documento:

I Ritorn H Calcola Punteggio H Bggioma H Gestione allegati H Cancella ][ Stampa

Figura 42
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i

punteggi calcolati in

Presesdasione domande di Mcbdng

base alle voci della

ATE ANAGRAFIC] domanda.

&0
64
&l

T | drith raarvad € 200407 :'-mmwdﬂlm:lm ala Trandwwern. TR - 33453 RORA - Camtafeor 06 3849, 1 T '.{?‘"Dﬂ[_ﬂ.ﬂ_

Figura 43

I criteri di calcolo del punteggio sono quelli riportati nel C.C.N.l. sulla mobilita del

personale della scuola che si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi

e scadenze amministrative”. Per uteriori chiarimenti in proposito ci si puo rivolgere

all’lstituzione scolastica dove si presta servizio.

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalitd che consente di inserire i documenti da
allegare ad una domanda. Le modalita di utilizzo della funzione sono identiche per tutte le

tipologie di domanda.

Per accedere alla funzione, cliccare sul bottone “Gestione allegati” presente in fondo alla

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.

E’ necessario inserire il nome di tutti i documenti che devono essere consegnati
contestualmente alla domanda (autocertificazioni e certificati A.S.L. o altro) e, per le

autocertificazioni, &€ necessario anche associare un documento contenente il testo.
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Quando viene prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella

sezione “documenti allegati” (é la sezione che contiene l'elenco di tutti gli allegati da

consegnare), il

sistema scrive tutti i nomi inseriti, mentre le autocertificazioni potranno

essere consultate, dopo l'invio della domanda, dall’'ufficio a cui la domanda é stata inviata.

@

Per le dichiarazioni obbligatorie (ad esempio dichiarazione anzianita di
servizio), vengono forniti fac-simili che possono essere scaricati accedendo al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative” e cliccando su “fac-
simili dichiarazioni”, presente nel riquadro “Argomenti” (sulla destra dello
schermo). Questi fac-simili contengono tutte le informazioni obbligatorie e

quindi devono essere necessariamente utilizzati per la compilazione delle

dichiarazioni.

Se alla domanda devono essere allegati documenti per i quali non & prevista

autocertificazione (ad esempio i certificati delle A.S.L. o le dichiarazioni di altri

uffici o di parenti), questi certificati devono essere consegnati su carta

all'ufficio a cui & stata inviata la domanda. Questi documenti sono

contrassegnati__con_un_asterisco in_fondo al nome (“Tipologia di

Allegato™).

Sono questi gli unici documenti cartacei che vanno consegnati. Per il modulo

domanda e le autocertificazioni e sufficiente utilizzare la funzione “Invia la

domanda”.

E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare I'invio
della domanda. Dopo I'invio, per aggiungere o cancellare documenti allegati, si
deve procedere prima con I'annullamento dell’invio, operare e poi effettuare

nuovamente l'invio.

Se vengono presentate piut domande di movimento in modalita on-line, alle
quali va allegato uno stesso documento, € necessario utilizzare la funzione
“Gestione allegati” per inserire l'allegato in corrispondenza di ciascuna

domanda.
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DOCUMENTI ALLEGATI

Tipolegia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato: Per accedere alla

° MNome Documento:

funzione “cliccare” sul

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

pulsante “Gestione
Tipologia di Allegato:
® Nome Documento:

allegati”

Tipolegia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipolegia di Allegato:
Nome Documento:

I Ritorna H Calcola Punteggio I Aggiom§ J Gestione allegati E ncella Stampa

Figura 44

Viene visualizzata la pagina per l'inserimento degli allegati. E' possibile inserire fino ad un massimo
di 9 allegati.

La prima riga consente l'inserimento di un nuovo allegato mentre nelle righe successive sono
elencati gli allegati gia inseriti. Per questi ultimi € possibile visualizzare il documento associato, se

presente, oppure cancellari.

Dopo aver inserito un allegato € possibile solo cancellarlo o visualizzare il

documento ad esso associato, se presente.

Se si desidera fare altre modifiche (cambiare il testo del documento associato
o cancellarlo, associare un nuovo documento) € necessario cancellare I'allegato

e procedere ad un nuovo inserimento.
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Inserimento di un allegato.

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato:

" Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato: | Seleziona

Nome Documento:

Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola secondaria)
Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scuola primaria)

Dichiarazione personale servizio confinuativo
Dichiarazione persaonale diritto al punteggio aggiuntivo
Dichiarazione personale titoli posseduti (titolo | Tabella di valutazione)
1 Certificato/i attestante stato di disabilta (%)
Dichiarazione possesso abilitazione specifica aifini del passaggio
Dichiarazione personale attestante utilizzazione, 'anno precedente.sulla classe di concorso richiesta
Dichiarazione personale p litolo sp azione soslegno-speciale
|Altra certificazione personale

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Figura 45
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Cliccare sulla freccia e
aprire il menu a

tendina.

Viene visualizzato
I'elenco di tutti i
possibili documenti da

allegare alla domanda.

Selezionare quello di

interesse.

@ Se nell’elenco non € presente I'allegato che si vuole inserire, selezionare

I'allegato identificato con “Altra dichiarazione personale”.

Dopo aver selezionato una Tipologia di allegato, i bottoni “Inserisci”, “Sfoglia” (o “Browse”),

“Importa da Storico” e “Reset” diventano “cliccabili”.

Se si tratta di un documento da consegnare su carta (ad esempio certificati A.S.L. o dichiarazioni di

altri uffici o di parenti), per il quale non deve essere inserito il testo, cioe per il quale non deve

essere associato un documento contenente il testo, completare

dell’allegato, cliccando su “Inserisci”.

I'operazione di

inserimento

Se si tratta di un’autocertificazione si deve associare un documento contenente il testo. A tale scopo

utilizzare una delle due modalita:

1.

Associare un documento precedentemente compilato e presente sul proprio PC o su altro

supporto collegato al PC, cliccando sul bottone “Sfoglia” (o “Browse™)

Associare un documento utilizzandone uno gia allegato ad un’altra domanda (presentata in

modalita on-line nell’anno in corso o in uno degli anni scolastici precedenti) cliccando sul bottone

“Importa da Storico”.

RTI : Enterprise Services ltalia S.r.I. — Leonardo S.p.a.

Pagina 46 di 82




Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.1.doc

Si descrivono ora le modalita per associare un documento ad un allegato, seguendo una delle due

modalita appena elencate.

1. Associare un documento presente sul proprio PC

GESTIONE ALLEGATI

Cliccare su “Sfoglia” (o

Tipologia di Allegato: ‘D|ch|araz|one personale servizio continuativo H— Inserisci ] [ Reset]
Nome Documento: [ | Csfogiia... Importa da storico | “Browse")
Tipologia di Allegato: Dichiarazione persenale anzianitd di servizio (insegnanti scuola primaria) Cancella
1
Nome Documento: ‘ ichiarazione, | Visualizza
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntive GCancella
2: =

Nome Documento: | Visualizza

Tipologia di Allegato: Documentazione inabilitd genitori ad eccuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 leage 104/92) Cancella

Bl

Nome Documento: ‘ |

Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale Cancella
4: —

Nome Documento: ‘ arazi C | Visualizza

Tipologia di Allegato: Cancella
5:

Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato:
[ ‘ |

Nome Documento:

Figura 46

Selezionare il

t_ificazicne {contrassegnate da un asterisco in fondo ..
_ [é stata inviata la domanda. documento di interesse

locumento) alla domanda di movimento.

(=L « Allegai

dal proprio PC o da

Favorite Links : P oe
B Documents | i®) Certificazione.doc cumento).

altro supporto collegato

i;'; candrein

gl |
BE Deskiop al PC

% RecentPlaces

* Comiputer

g Pictures
ﬁ% Music

Mare »p
d Folders ~
Fie name v [Mlflesty -]
i Open Cancel - [ Inserisci I IResetl
| Browse [ Importa da storico ]
_ Tipologia di Allegato: Dichiarazione personals servizio continuativa [m
Figura 47
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"sfogl
utilizzato in altre domande.

Il documento pud avere uno dei seguenti formati: doc, b, pdf, rif, xls, doox, xlsx.

Le certificazioni mediche o le altre documentazioni per le quali non & prevista autoce

Allegato™ di tutti i documenti da presentare

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

& necessario inserire anche il testo del documento (ciog per le dichi
(o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto "Importa da Storico” per scegliere un documento gia

zioni personali), utilizzare il tasto

cazione {contrassegnate da un asterisco in fondo

al nome ‘Tipologia Allegato’) devono essere consegnate manualmente all'ufficio a cui & stata inviata la domanda.

Utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documenta) alla domanda di movimento.

utilizzare il tasto "Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato.

Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

RISORSE DISPONIBILL

Kbyte mancanti: 735 KB

Kbyte inseriti: 288 KB

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato:  Altra certificazione personale

- E Inserisci ; Reset
Nome Documento: D:\Documenti\Allegati\Certificazione.doc E Browse... Importa dh storico
e
Figura 48

utilizzato in altre domande.

Il documento pud avere uno dei seguenti formati: doc, b, pdf, rif, xls, doox, xlsx.

Le certificazioni mediche o le altre documentazioni per le quali non & prevista autoce
al nome ‘Tipologia Allegato’) devono essere consegnate manualmente all'ufficio a cui

zioni personali), utilizzare il tasto

foglia™ (o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto "Importa da Storico™ per scegliere un documento gia

cazione {contrassegnate da un asterisco in fondo
stata inviata la domanda.

Utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documenta) alla domanda di movimento.

utilizzare il tasto "Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato.

Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

RISORSE DISPONIBILL

Kbyte mancanti: 735 KB

Kbyte inseriti: 288 KB

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato:  Altra certificazione personale

- E Inserisc| ; [Reset]
Nome Documento: D:\Documenti\Allegati\Certificazione.doc E Browse... Iman da storico
e
Figura 49
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Cliccare su “Inserisci”
per completare
I'operazione di
inserimento

dell’allegato.

Cliccare su “Reset” per

ripulire la riga
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2. Associare un documento utilizzandone uno gia allegato ad un’altra domanda

(presentata in modalita on-line nell’anno in corso o in uno degli anni scolastici

precedenti)

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato: ‘ Dichiarazione personale servizio continuativo

[+

Nome Documento: [

|[Sfoglia...

Importa da storico

Tipologia di Allegato:
1=

Dichiarazione personale anzianitd di servizio (insegnanti scuola primaria)

Nome Documento: ‘ i

Cancella

Visualizza

Tipologia di Allegato:
5

Dichiarazione perscnale diritto al punteggio aggiuntive

Nome Documento: ‘

Cancella

Visualizza

Tipologia di Allegato:
3:

Documentazione inabilitd genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 leage 104/92)

Nome Documento: ‘

Cancella

Tipologia di Allegato:
a:

Altra certificazione personale

Nome Documento: ‘

Cancella
Visualizza

IIIIII[I

Tipologia di Allegato:
5:

Nome Documento: \

Tipologia di Allegato:
6:

Nome Documento: ‘

Figura 50

Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Visualizza"
Se si desidera associarne uno all”allegato che si sta inserendo, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Seleziona™

© ordina per Tipo domanda @ ordina per Tipologia allegato

Documento allegato Tipe domanda sccﬁ;nstoico gi‘:':ﬁnmsei:::
© |ltra certificazione Trasferimento provinciale 2013/14 96 KB
= [Eertificato/i attestante stato di Passaggio per il profilo AA per la
© Hisabilta (*) provincia di EN 2013/14 26 KB
|
[ Ritorna ] [ Seleziona ] [ Visualizza
Figura 51

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a.

Cliccare su “Importa

da storico”.

Viene visualizzata la

pagina con I'elenco di
tutti gli allegati trovati
(sono solo quelli per i
quali é stato associato

un documento).

Selezionare quello di
interesse e cliccare su
“Visualizza” per
consultarne il

contenuto.
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Elenco di tutti i documenti
Se si desidera visualizzarn |
Se si desidera associarne {| Do you want to open or save this file?

I tasto "Seleziona"”

E_il.i Name:
Type: Microsoft Excel Worksheet
From:  mph02084. sidi.mpi. it

Documento allegat:
@ |Altra certificazione [ Open ] ] [ Caneel
@ Certificato/i attestante stat
disabilta (*)
While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. f you do not trust the source, do not open or
save this file. What's the risk?
Figura 52
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Cliccare su “Apri /
(Open)”

Viene visualizzato il

PERSONALE DOCENTET

1
DICHIARAZION E-IIEI.A'I'IVR--%L-PUNTEGGIQ-AGGIUWU1

1
Dichiarg sotte-la-miaresponsabilita§

di-aver-dintte-all'; del ai-sensi-del- Titedo-1-lettera-D-

della- tabela- di- vahitazione- Allegata- D,+ per- non- aver- presentato- per- un- triennic-

: v, - - le- d de- di- mobilits- per- I'ALS.- 2000/2001 - - I'AS-

i /o di- mobilith: professionale

2007/2008- ia- div

nell'ambito-della-provncia-di-titolanta-).9
Acrale-finedichiaro: €

Credli-essere-atal_-btolarenel'annoscolgstics ™

q

Creli- mon- aver p

presso-la-senolat g

o efo die mobalita-

bi-clall'ord

pr

d|-wsfcnmcnto,'cfo—domamd-dt-nm;‘n-neﬂa-scuda-dl-nrmedenhe-btdanﬁ:!fo—
domanda- di- mebilita- professionale,” in- quanta, essendo- stater indwviduate

7 comma-1 diel-CONT-sulla-mobsdita (29
L o ; . erualasdiaialadvan

Figura 53
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gl

testo dell’allegato.

Chiudere la pagina,

cliccando su “X”

0w
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare™ sul tasto "Visualizza”
Se =i desidera associarne uno all"allegato che si sta inserendo, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Seleziona™

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

© ordina per Tipo domanda @ Ordina per Tipologia allegato

. Anno Dimensione
L Documento allegato Tipo domanda scolastico Documento.
@ jaltra certificazione Trasferimento provinciale 2013/14 96 KB
® Egrtif_ica‘to::n:'i attestante stato di Passaggio per il profilo AA per la 2013/14 96 KB

Hisabilta (*) provincia di EN
m—
[ Ritorna ] [ Seleziona Visualizza
Figura 54

RISORSE DISPONIBILI

Kbyte mancanti: 973 KB

Kbyte inseriti: 51 KB

GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato:

Mome Documento:

Certificato/i attestante stato di disabilta (*)

FAC SIMILE DICHIARAZIONE BONUS.DOC

Inserisci
mporta da storico

Figura 55
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PRIMA MODALITA’ DI
INSERIMENTO: se si
desidera associare il
documento appena
visualizzato all’allegato
che si sta inserendo,
selezionarlo e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su “Inserisci”
per completare
I'operazione di
inserimento
dell’allegato

Altrimenti

Cliccare su “Reset” per

ripulire la riga
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Elenco di tutti i documenti trovati nello storico.
Se si desidera visualizzarne uno, selezionarlo e "cliccare™ sul tasto "Visualizza”

Se =i desidera associarne uno all"allegato che si sta inserendo, selezionarlo e "cliccare” sul tasto "Seleziona™

© ordina per Tipo domanda @ Ordina per Tipologia allegato

. Anno Dimensione
— Documento allegato Tipo domanda scolastico Documento
@ [pltra certificazione Trasferimento provinciale 2013/14 96 KB
EFrtif_ica‘tofi attestante stato di Passaggio per il profilo AA per la 2013/14 96 KB

Hisabilta (*) provincia di EN
[ Ritorna J [ Seleziona ] [ Visualizza
Figura 56
Elenco di tutti i documenti - ‘ ==

Se si desidera visualizzar|
Se si desidera associarne

Documento allegat:

© |altra certificazione

@ [Certificato/i attestante stat|
= |disabilta (*)

Name:

Do you want to open or save this file?

e

Type: Microsoft Excel Worksheet
From:  mph02084. zidi.mpi. it

Open

J {

Save

J

Cancel J

| tasto "Seleziona"

Dimensione
Documento

Figura 57

a

Ritorna

Seleziona

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. f you do not trust the source, do net open or
save this file. What's the rigk?

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

-1.1.doc

SECONDA MODALITA’
DI INSERIMENTO: se si
desidera associare
all’allegato che si sta
inserendo un
documento analogo a
quello appena
visualizzato ma con
qualche modifica,
selezionare il
documento e cliccare

su “Seleziona”.

Cliccare su “Salva /
(Save)” e salvare il
documento sul proprio
PC. Poi procedere come
indicato al precedente
punto 1.Associare un
documento presente

sul proprio PC

Completata I'operazione di inserimento di un allegato, per inserirne altri, procedere allo stesso

modo.
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Inserire il nome "Tipologia di Allegato” di tutti i documenti da presentare contestualmente alla domanda.
Nei casi in cui & necessario inserire anche il testo del documento (cioé per le dichiarazioni personali), utilizzare il tasto
“Sfoglia” (0 “Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto "Importa da Storico” per scegliere un documento gia

utilizzato in altre domande. H H H
Il documentoe pué avere uno dei seguenti formati: doc, tt, pdf, rtf, xls, doox, xlsx. Per Inserl re altrl
Le certificazioni mediche o le altre documentazioni per le quali non & prevista autocertificazione (contrassegnate da un asterisco in fondo . .

al nome 'Tipologia Allegato’) devono essere consegnate manualmente all'ufficio a cui & stata inviata la domanda. al Iegatl , CI |Iccare

Utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documento) alla domanda di movimento.
Utilizzare il tasto “Visualizza” per visualizzare il testo del documento allegato. nuovamente SU

utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

“Inserisci” e

L'allegato & stato inserito correttamente

procedere allo stesso

RISORSE DISPONIBILI modo.

Figura 58

Cancellazione di un allegato.

Per cancellare un allegato, procedere come segue.

La cancellazione di un allegato comporta la cancellazione del nome dall’elenco
@ inserito e del documento ad esso associato, se presente. Dopo la
cancellazione, il documento associato non sara piu consultabile, neanche

accedendo allo storico degli allegati.

GESTIONE ALLEGATI

Per cancellare un

Tipelogia di Allegato: ‘D|ch|araz|one personale servizio continuative [v‘ Inserisci ] [ Reset]

Nome Documento: | | Shogla.. Importa da storico allegato “cliccare” sul

Tipologia di Allegato: Dichiarazione persenale anzianitd di servizio (insegnanti scuola primaria) Cancella 13 »
L ! pulsante “Cancella” in

Nome Documento: ‘ i ara & | Visualizza

corrispondenza di un

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntive GCancella

2:
Nome Documento: ‘ are = doc | Visualizza “ t e - t
Tipologia di Allegato: Documentazione inabilitd genitori ad eccuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 leage 104/92) Cancella

3:

T
Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale Cancella

Nome Documento: ‘ arazi | Visualizza

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato:

Nome Documento: ‘ |

Figura 59
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Viene proposta la pagina per I'inserimento del codice personale, inserirlo e cliccare su “Conferma”.

Se il codice personale digitato & corretto, al tasto “conferma” viene visualizzata la pagina successiva

e l'allegato é stato cancellato.

Inserire il nome “Tipologia di Allegato” di tutti i documenti da presentare contestualmente alla domanda.

Nei casi in cui & necessario inserire anche il testo del documento (cioé per le dichiarazioni personali), utilizzare il tasto

"Sfoglia” (o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC oppure il tasto "Importa da Storico” per scegliere un documento gia
utilizzato in altre domande.

Il documento pud avere uno dei seguenti formati: doc, txt, pdf, rtf, xls, doox, xlsx.

Le certificazioni mediche o le altre documentazioni per le quali non & prevista autocertificazione (contrassegnate da un asterisco in fondo
al nome 'Tipologia Allegato’) devono essere consegnate manualmente all'ufficio a cui € stata inviata la domanda.

Utilizzare il tasto "Inserisci” per associare I'allegato (Nome e, se presente, documento) alla domanda di movimento.
Utilizzare il taste "Visualizza"” per visualizzare il testo del documento allegato.

Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare I'allegato (Nome e, se presente, documento).

L allegato & stato cancellato.

RISORSE DISPONIBILL

Kbyte mancanti: 736 KB

Kbyte inseriti: 232 KB

Figura 60

Consultare il testo di un allegato.

E’ possibile visualizzare il documento associato ad un allegato a partire dalla pagina di
visualizzazione dei dati della domanda. In fondo alla pagina c’é I'elenco degli allegati inseriti per la
domanda. A fianco degli allegati ai quali € stato associato un documento €& presente il tasto

“Visualizza”.
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GESTIONE ALLEGATI

Tipologia di Allegato: ‘ Dichiarazione personale servizio confinuativo

[v] [ Inserisci ] lReset]

Nome Documento: [

| Sfoglia... Importa da storico

Tipologia di Allegato: Dichiarazione persenale anzianitd di servizio (insegnanti scuola primaria)
1:

Cancella

Nome Documento: ‘

| Visualizza

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntiva

Cancella

Nome Documento: ‘

| Visualizza

Tipologia di Allegato: Documentazione inabilitd genitori ad occuparsi del figlio disabile (art. 33 commi 5,7 legge 104/92) Cancella
3:

Nome Documento: |

Tipologia di Allegato: Altra certificazione personale
a:

Cancella

Nome Documento: ‘

IR {

| Visualizza

Tipologia di Allegato:
5:

Nome Documento: |

Tipologia di Allegato:
6:

Nome Documento: ‘

Figura 61

Tipologia di Allegato: Dichiarazione anzianita di servizio

Nome Documento:

Visualizza

=
Tipologia di Allegato: Dichiarazione di servizio col ‘

S
== Cancella

2: B
Nome Documento:

Do you want to open or save this file?

=] j Name: Cerfificato_stato_inabilita xls
u Type: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale
3: -
Nome Documento:

From: mph02084_sidi_mpi_it
Tipologia di Allegato: Certificate stato di inabilita

Visualizza

Visualizza

COpen Save

Nome Documento: Certificato stato inabilita x|

Cancel

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

save this file. What's the risk?

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

‘-‘ While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
ham your computer. i you do not trust the source, do not open or

Figura 62

2.6.9 STAMPA DOMANDA

-1.1.doc

“Cliccare” sul pulsante
“Visualizza” in
corrispondenza
dell’allegato di

interesse

Cliccare su “Apri /
(Open)”

In questo paragrafo viene descritta la stampa di una domanda di trasferimento provinciale.

Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) 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
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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.

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

Tipologia di Allegato: “Cliccare” sul pulsante

" Nome Documento:

“Stampa”. Viene

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

creato il file .pdf della

Tipologia di Allegato:

° Nome Documento:

domanda

Tipologia di Allegato:

* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Stampa |

Ritorna ||  CalcolaPunteggio || Aggiorna [ Gestione allegatl ] Cancella

Figura 63

" Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

i “Cliccare” su “Apri /
- 00000 (Open)”.

7 Tipologia di Allegato: Do you want to open or save this file?
Nome Documento: [ |

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

. - MName: Certificato_stato_inabilita.xls
- Tipologia di Allegato: ‘ ‘ i) Type: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet

" Nome Documento: From: E sidi.mpi. it
Tipelogia di Allegato:
% WomeDocumentss | | Ce=f = |

Ritorna Calcola Punteggio Aggioma [ Gestione allegati [Cancellaj Stampa

Figura 64
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Mod. MN ALLEGATO B
DOMANDA DI TRASFERIMENTO

PER IL PERSONALE AMMINISTRATIVG, TECNICO ED AUSILIARIO DELLA SCUOLA DEI RUOLI PROVINCIALI
ANNG SCOLASTICO 201372014

Viene visualizzata la

domanda in formato

RISERVATO ALL'UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE

bozza.

SEZIOME A [Desinatano della domanda)

Proteeollo: ..

ALL'UFFICIC SCOLASTICO REGIONALE
UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE DI

RISERVATO AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Questa € solo una

PIDADGOII oo

copia di lavoro

SEZIOME B (Richiesta dl frasferimenta)

Il sottoseritio chisde @ essere frasfenio 3 sedl delia provincla o

ENNA
SIGLA PROVMINCIA PER ESTESD
SEZIOME C - [Datl lgentficativl deifaspirants)
 SITUAZIONE ANAGRAFICA
COGNDME DI NASCITA
NOME
giomo  mMeE2  anno sigia Drowicia pef EEEE0
DATA DI NASCITA PROVINCIA DI NASCITA
}OI [l RE -
G.ap. COMIE Prov_ via o
REGIDENZA ATTUALE
[ SITUAZIONE GIURIDICA
| ASSISTENTE TECNICO ‘
PROFILO DI APPARTENENZA (a)
ROMA ‘ ‘ RMPC420003 - LUCREZIO CARO ‘
COMUNE DITITOLARITA' SCUDLA DETITOLARITA
SEZIONED - (Document alegatf)

Pagid4

Figura 65
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2.6.10 INVIA DOMANDA

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

Lipologia ai Allegato; Lich

* Mome Documento: Visualizza

Tipolegia di Allegato: Dichiarazione persenale servizio centinuative

g O - . “Cliccare” sul pulsante

Nome Documento:

i ia di d Dichiarazian, rsanale diritto al punteggio aggiuntivo L 1 ”
g, DbologEdelegEie: B ne persanale diritts 3l punteggio aggiuntive Invia la domanda’.
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
*  Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° MNome Documento:

Tipolegia di Allegato:
° Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
* Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
° Meme Documento:

‘ Ritorna H Calcola Punteggio || Aggioma ” Gestione allegati H Cancella |I Stampa

Invia la Domanda

Figura 66

Viene mostrata una pagina per la scelta dell’ufficio a cui inviare la domanda.

La domanda va inviata alla segreteria dell’istituto (scuola) presso cui si presta

servizio ovvero, in mancanza di sede di servizio, ad altro Ufficio da individuare
secondo i criteri indicati nell’O.M. sulla mobilita del personale della scuola che
si pud consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative”.
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Il sistema guida I’'ATA nella scelta dell’ufficio destinatario, visualizzando I'elenco di tutti gli istituti
sede di segreteria e I'Ufficio scolastico provinciale competente alla valutazione della domanda
(I'ufficio competente é quello della provincia di titolarita, ad eccezione dei titolari su Aosta, per i

quali I’'Ufficio € Torino).

Per scegliere I'ufficio,

“cliccare” su “Scegli”

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina" se si desidera visualizzare nuovamente |'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra invista al sequente Ufficio:

Figura 67

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seguente schermata:

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

ad un’istituzione
Cognome : SR IEIERE " Y
scolastica, selezionare

una provincia e

Secegliere una modalita’ di selezione

[ H ”
[ Scegli Circolo Didattico della Provincia di: ] Scegli Provincia Cllccare SUI bOttOﬂe
[ Sceglilstituto | Grado della Provincia di 1 i“S-CEg.{I-F";D;IH’;C\_EI “Sceg li ”in
[ ScegliIst Comprensivo della Provincia di ] ‘ Scegli Provincia .
= corrispondenza della
[ Scegli Istituto Il Grado della Provincia di ] Scegli Provincia
[ Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di ] ROMA tIpOIOgIa dl Istituto
La scelta "Invia all'Ufficio Scolastice Provinciale” pué essere effettuata esclusivamente dai Scelta
L

docenti privi di sede di servizio e di titolarita

Figura 68

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato I’elenco dei circoli didattici, degli istituti
secondari di I grado, degli istituti comprensivi, degli istituti secondari di 1l grado che sono sede di

segreteria.
Come esempio riportiamo il caso in cui sia stato selezionato il bottone “Scegli Ist. Comprensivo della

provincia di” AQ.
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NEGERE ©

O |aqIcs14008
O lAQIcs15004
o :AQ“IEBlEDD'X
O /AQICB1700Q
O |aqice1go08
O IAQICB2000G
O :AQ“I[EIHIDE
© lagics22007
O |AQICB23003
O |AQIcB2400v
C) :AQ“]EB2EDDP
O IAQICB2600E
O |AqIcs2700A
O |aQicB28006
O |aqics29002
O /AQIC830006
O |aqrcs31002
© AQicez200T

Figura 69

Denominazione

® ordina per Codice O 0Ordina per Denominazione

Selezionare un codice e

“cliccare” su

Indirizzo

|CASTELVECCHIO SUBEQUO
|BALSORANO
[1sTITUTO COMPR.VO 1. D'ERAMO™
|D.ALIGHIERIT
[ISTITUTO COMPR. “DON L. MILANL"

[ISTITUTO COMPRENSIVO "MARRUVIUM

|G.TEDESCHI

|SANTE DI ROCCO
|B.CROCE

|" IGNAZIO SILONE

[MONTEREALE

(NAVELLL

IMAGLTAND DET MARST

:G]U]A DEI MARSI

I.C. "UMBERTO POSTIGLIONE™
|5.DEMETRIO NE' VESTINT

[IST. COMPRENSIVO “FDNTAMAR}\‘"I
[ISTITUTO COMPRENSIVO "COMENIO™
[BARREA

[TRASACCO

:"VALLE DEL SAGITTARIO"

s “Conferma”
|VIA MADONNA DELL'ORTO S. N.
"|P.ZZA PRINCIPE DT PIEMONTE
|VIA CARLO LORENZINT
|vIa vILLA 5.PIETRO
VI 5. cTPRIANG
VIAF. COLELLA
vIA 0. COLECCHI N. 1
"|VIA P. DI NAPOLL 13
V1A DANTE, 1
|VIA PORTA MARANA
[p.zzA 5. PELING
" VIR TOMMASO DI LORENZO, 7
VIA LAMARMORA
" VIALE TRATTURO N. 3
"VIA MADONNA DET RACCOMANDATI
"VIA MARTIRI DI ONNA
[VIA MADONNA DELLA STRADA N. 240
"|cORS0 DUCA DEGLE ABRUZZI NR. 37
|PTAZZA . MATTEDTTT
|via TRIPOLT 48

Ritorna

Conferma

Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli

sede di

segreteria. Rivolgersi alla segreteria dell’istituzione scolastica e chiedere

I'esatto codice a cui la domanda va inviata.

SCELTA SELEZIONE

Per inviare la domanda

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome : S

all’Ufficio Scolastico
Home : Sy
Provinciale

competente, “Cliccare”

Secegliere una modalita’ di selezione

sul bottone “Invia

Scegli Circolo Didatico della Provincia di

Scegli Istituto | Grado della Provincia di

ScegliIst Comprensivo della Provincia di:

- oYy -

Scegli Istituto Il Grado della Provincia di

!

Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale di

] ‘ Scegli Provincia o |

] ‘SceghF‘ruvmcla v! a||’UffiCiO SCO|aStiC0
] ‘SceghProvincia V| PrOVinCiaIe di"

] ‘ Scegli Provincia e’ |

] [roma

La scelta "Invia all’'Ufficio Scolastico Provinciale™ pud essere effettuata esclusivamente dai
docenti privi di sede di servizio e di titolarita
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Scolastico Provinciale” deve essere effettuata

La scelta "Invia all'Ufficio
@ esclusivamente dal personale privo di sede di servizio e di titolarita

Dopo aver selezionato il codice di un’istituzione scolatica o dopo aver cliccato su “Invia all’'Ufficio

Scolastico Provinciale”, viene visualizzata la pagina dell’invio nella quale I'ufficio destinatario € quello

scelto.

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell’istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’'Ufficio Scolastico Provinciale competente

L'ufficio destinatario e

quello selezionato.

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina”™ se si desidera visualizzare nuovamente 'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al segue

jte Ufficio: RMRC30000L - TERESA CONFALONIERT

Scegli

Figura 71

Scelto I'ufficio, si pud procedere all’invio della domanda.

La domanda deve essere inviata al dirigente scolastico dell'istituto dove
si presta servizio o, in assenza di esso, all’'Ufficio Scolastico Provinciale competente

Per inviare la domanda
all’ufficio visualizzato,
“cliccare” su

“Conferma”

Se si desidera inviare la domanda ad un Ufficio diverso da quello proposto dal Sistema, utilizzare il tasto "Scegli” per selezionare un ufficio differente.
Utilizzare il tasto "Ripristina™ se si desidera visualizzare nuovamente 'ufficio proposto dal Sistema

La domanda verra inviata al seguente Ufficiol RMRC30000L - TERESA COMFALOMIERT

Scegli

Figura 72

Conferma
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Compare, come al solito, la pagina per I'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.

La pagina che viene visualizzata é la seguente:

LA DOMANDA E STATA INVIATA ALL'UFFICIO SCELTO. VERIFICARE NELLA SEZIONE
“ARCHIVIO" (NELL'HOME PAGE DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, E NELLA CASELLA DI POSTA LA
RICEZIONE DELL'E-MAIL DI NOTIFICA PROVENIENTE DA "noreply@istruzione.it”

Se I'operazione va a

buon fine, il Sistema lo

DATI ANAGRAFICI

segnala con questo

Cognome :“ Morne :m
Menu gestione domande
Per effettuare operazioni su una domanda, selezionarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio™
Elenco domande inserite La domanda ora é ne“o
Tipo Domanda S-tatn Domanda Data Operazione . -
DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE INVIATA A AQICS1100R INIDATA 03/01/2012 Sta-to dl “InVIata"-
Figura 73
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
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Se I'operazione termina con successo, all’ATA viene inviata un’e-mail come notifica

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

compilato che viene inserito nella sezione “Archivio” presente sulla Home Page di Istanze

onlin

e.

L’e-mail contiene anche istruzioni per il completamento della procedura di presentazione della

domanda.

©

Se alla domanda devono essere allegati certificati per i quali non € prevista
autocertificazione, questi vanno consegnati su carta all'ufficio a cui é stata
inviata la domanda, entro la data indicata nell’art. 2 dell’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.

Tutti

Archivio
“Cliccare”, nella

sezione “Archivio”,
sull’anno scolastico
attuale

=]

Cerca per Tipo Documento ]

Figura 74
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Archivio personale: 2013

Archivio R
- Cliccare sulla domanda
2012 Domanda di passaggio di profilo ( Mod. PN) per la provincia di EN per I'Anno di interesse e poi ) Su”a
scolastico 2013/2014
Tutti m Mobilita - Domanda on-line R
Data inserimento in archivio 03/04/2013 Schermata Che viene
Cerca per Tipo Documento Data ultima disponibilita del pdf: 03/04/2018

visualizzata, cliccare su

013/
Mobilita - Domanda on-line

"= T “Apri”.
Data ultima disponibilita del pdf: 03/04/2018

Figura 75

2.6.11 ANNULLA INVIO DOMANDA

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

passaggio) le modalita di utilizzo della funzione sono analoghe.

La funzione, che puo 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 e 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.
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Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

{ Ritorna H Calcola Punteggio ,_ Annulla Invio

Figura 76

-1.1.doc

“Cliccare” sul pulsante
“Annulla Invio”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

Compare, come al solito, la pagina per I'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.

Al completamento dell’operazione, la pagina che viene visualizzata € la seguente:

L'invio della domanda & stato annullate. Dalla sezione "Archivio” (nell'home page del portale) & stata
alad da. Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita occorre procedere ad un nuovo
invio.

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome :m Nome :"

Mend’ gestione domande

Per effettuare operazioni su una domanda, selezieonarla e premere il tasto "Visualizza dettaglio”

Elenco domande inserite

| | Tipo Domanda | Stato Dy d | Data Operazione

| & |DGHANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE EINVIO ANNULLATO ‘IN DAA 03/01/2012

Visualizza Dettaglio

Figura 77
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buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora € nello
stato di “Invio

annullato”.
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Se si desidera partecipare alle operazioni di mobilita, dopo aver
@ effettuato I'annullamento dell’invio, si deve procedere ad un nuovo invio.

2.6.12 CANCELLA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la cancellazione di una domanda di trasferimento
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) 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.

lipologia di Allegato: Lichiarazione personale anzianita di Servizio (INsegnanti scusla secondarna)

A Nome Documento: ‘ ‘
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo
g Nome Documento: ‘ ‘
. - . e - TIPS H 7
5 Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritta al puntegaio aggiuntive — Cllccare Sul pu Isante
* Wompdiiae | \
Tipologia di Allegato: “Cancella”

a
Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato:
B Nome Documento: ‘ ‘

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

Tipologia di Allegato:

Nome Documento:

[ Ritorna ][ Calcola Punteggio H Aggiorma ][ _Gestione allegati I Cancella ]

Figura 78
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Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

Presentazione domande di Mobilita

[ DATI ANAGRAFICI

Cognome + R ERAE Home | A
LA CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI DOCUMENTI AD ESSA
ALLEGATI, SE PRESENTI. SI YUOLE PROCEDERE CON LA CANCELLAZIONE?
s1: Q No: @
Tuthi i dirithi riservati & 2006-07 l'ﬂ;ﬂ] Ministero della Pubblica Isbuzione - Viale Trastevere, 76/ - 00155 ROMA - Centralino: 04 58494 2 cora di @ DG Comunicazione

Figura 79

Compare, come al solito, la pagina per I'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.

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.

2.7 GUIDA ALL’UTILIZZO DELLE FUNZIONI DI MOBILITA’ SU “ALTRI
SERVIZI”

In questo paragrafo sono descritte le funzioni disponibili nella Sezione “Altri servizi”, presente sulla

home page del portale, relative alla Mobilita in Organico di diritto.

Tali funzionalita sono strettamente legate a quelle di presentazione delle domande in quanto
consentono agli ATA di monitorare lo stato della propria domanda in tutte le diverse fasi del

processo della mobilita, a partire dall’'invio fino alla pubblicazione dei risultati del movimento.

Sono tutte funzioni di visualizzazione.
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Le funzioni sono disponibili sul sito www.pubblica.istruzione.it nell’area “lIstruzione” e nella

sezione “Istanze online”. Dopo aver inserito Username e Password, viene prospettata I’'Home page

di “Istanze online”.

Archivio

Figura 80

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Primaria

IJ R ferimenti normativi &€ scacenze ammin strative

B s
"5 Corso on lins

= Assistenza Web

™. Istrizioni per Iz compiazione Vai allz compilazione

Nella sezione “Altri

servizi”, “cliccare” su

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

lJ Riferimenti normativi & scadenze ammin strative

& Corso an line

) Assistenza Web
™, Istruzioni per Iz comrpilazione Vaialla compilazione

Gestione Utenza

“Accedi”

Varizzione dati

personali

Cambio codice

parsonals

Recupero codice

parsonals

B Revocs dells utenza

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:

Figura 81

"

Altri s&reizl
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Muobilitd in organico di diritto personale ATA

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

Mobilith in organico di diritbo personale ATA [ all'interno dell'area Altri Servizi del portale
presentazione istanze on line )

fm mmlmzinrats

non avers o mmi nellulfizro delle funzioni, non ulifizzans, in ne=sun ca=o, i tasto "k
to in alio a sinisira. Utlizzare sempre i asti di sslesone presenti in fondo alls pagina.

LIZZA DETTAGLI s=l=zicnalilz
th el

Figura 82

Viene visualizzata una pagina con I'elenco di tutte le domande presentate dall’ATA, sia quelle inserite

in modalita on line che quelle consegnate su carta.
A fianco di ciascuna domanda sono presenti alcuni bottoni, ciascuno dei quali corrisponde ad una

funzione disponibile.

2.7.1 INFORMAZIONI GENERALI

In questo paragrafo vengono fornite alcune informazioni generali utili per consentire all’ATA
che ha presentato la domanda in modalita on-line di monitorare lo stato della propria

domanda dopo I'invio della stessa all’'Ufficio scelto come destinatario.

Il contesto € quello desctitto nel seguito.

Nel periodo in _cui_le funzioni_per la presentazione delle domande on-line _sono

disponibili:
L’ATA invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico

Provinciale);
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I'Ufficio destinatario pud consultarte il .pdf prodotto al momento dell’invio (che, come
detto, contiene il modulo domanda) e pud consultare i documenti associati agli
allegati (contenenti le autocertificazioni) fornendo, se necessario, consulenza all’ATA.
In questo periodo I’ATA pud ancora annullare l'invio, effettuare modifiche alla
domanda ed agli allegati e, se desidera partecipare alla mobilita, procedere con un

nuovo invio.

Dopo la chiusura delle funzioni per la presentazione delle domande on-line.

I’ATA non pud piu modificare la domanda ne gli allegati e la domanda €& a disposizione
degli Uffici per le operazioni di propria competenza;

questo passo € presente solo se I'ATA ha inviato la domanda ad un’istituzione
scolastica. Se I’ATA invece ha inviato la domanda direttamente all’'Ufficio scolastico
provinciale, si passa direttamente al passo successivo. L’istituzione scolastica
destinataria dell'invio verifica la congruenza della domanda e degli allegati
(consultando il .pdf con il modulo domanda prodotto al momento dell’invio e le
autocertificazioni) e la invia all’'Ufficio Scolastico Provinciale che € competente alla
valutazione della domanda;

I'Ufficio Scolastico Provinciale analizza le voci della domanda ed effettua, se
necessario, alcune modifiche ai dati inseriti. L’ATA, utilizzando la funzione “Visualizza
Dettagli”, descritta nel successivo paragrafo, puo consultare le modifiche apportare
dall’USP;

al termine dell’operazione di cui al punto precedente, I'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda é ritenuta valida, effettua I'operazione di “convalida”. Partecipano alle
operazioni di mobilita solo le domande che sono state “convalidate” dall’Ufficio
scolastico provinciale.Dopo aver convalidato la domanda, I'USP, se lo desidera, invia
una e-mail all’ATA con la lettera di notifica, cioé il documento che contiene tutte le
voci della domanda ritenute valide e i punteggi spettanti. Copia della lettera di

notifica viene anche inserita nella sezione “Archivio”, presente sulla home page;

Le domande non convalidate o annullate dall’lUSP non partecipano alla
@ mobilita.

Il mancato ricevimento dell’e-mail e/o la mancanza della lettera di notifica in
@ archivio non pregiudica la corretta partecipazione alle operazioni di mobilita,

I'importante & che nel “Workflow” la domanda sia nello stato di “convalidata
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dall’lUSP”, come descritto nel seguito.
Dopo aver convalidato la domanda, I'USP ha ancora la possibilita di modificare
@ la domanda o di cancellarla. Non necessariamente, a fronte di tali operazioni,

I’ATA riceve notifica. Si consiglia quindi di verificare la situazione della

domanda utilizzando la funzione “workflow” descritta nel seguito.

e alla data prevista dalla normativa come inizio delle operazioni di movimento di
ciascun ordine scuola, neanche I'USP pud piu modificare la domanda;

e dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, I'ATA ricevera per e-mail/sms comunicazione sul risultato
del movimento con l'informazione sulla sede ottenuta, ovvero, con l'informazione che
non ha ottenuto il movimento. Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici
competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello stesso.L’ATA, utilizzando
la funzione “Visualizza Risultato”, descritta nel successivo paragrafo, puo consultare il
risultato del movimento: il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche

apportate dall’Ufficio.

La funzione workflow, descitta nel seguito, & lo strumento a disposizione dellATA per

monitorare lo stato della domanda in relazione al precedente schema.

2.7.2 VISUALIZZA DETTAGLI

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare le informazioni di una domanda.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Dettagli”.

La funzione é disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

solo dopo I'invio della domanda da parte dell’ATA.

E’ possibile visualizzare la domanda anche dopo la chiusura delle funzioni per l'invio della

stessa.
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DATI ANAGRAFICT

Cagrome Per accedere alla

oo visualissore i deti dcie iezare i basto Vi Dettagi” funzione, “cliccare” sul
Per lan i i della il il tasto "Workflow™

Per interrogare il risultato del i ili; il tasto “Vi: i

pulsante “Visualizza

Dettagli”

Elenco domande

Tipo Domanda anzianalitj

[l
DOMANDA D1 TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI FE | | Visualizza Dettagli l Visualizza Risultato

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE | | Wordlow

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE | | Wordlow ]

DOMANDA DI PASSAGGIO PROVINCIALE PER IL PROFILO DI AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO | | Visualizza Deﬂagh Visualizza Risultato
DOMANDA DI PASSAGGIO PROVINCIALE PER IL PROFILO DI IF - INFERMIERE | | Visualizza Risultato ]

DOMANDA DI PASSAGGIO PER IL PROFILO DI IF - INFERMIERE PER LA PROVINCIA DI FE | | Visualizza Deﬂagli Visualizza Risultato

Figura 83
Dopo la chiusura delle funzioni per I'invio della domanda, gli Uffici
competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare
alcune delle informazioni inserite dall’ATA.
Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche
apportate dagli Uffici.
DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE
2013714
I dati wi i i sono comp iwi delle tuali i apportate dagli Uffici competenti,
DATI ANAGRAFICI
ANZIANITA' DI SERVIZIO
1:  Anni e mesi di s=rvizio di ruolo JAnni Mesi
2 An
3 A rrenza retroatts i ni Mesi
4: A Janni Mesi
5: P sI: . NO: @

Figura 84
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DOCUMENTI ALLEGATI

In fondo alla pagina c’'e

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale anzianita di servizio (insegnanti scucla secondaria)
% Nome Documento: | |
| 3 , - -
I'elenco degli allegati
Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale servizio continuativo

Nome Documento:

alla domanda.

Tipologia di Allegato: Dichiarazione personale diritto al punteggio aggiuntivo

F  Nome Documento: | | Visualizza

Tipologia di Allegato:

% Nome Doecumento: | | 15U3 Se Si deSidera

,, Tipologia di Allegato: | l - consultare il documento

Nome Documento:

Tipologia di Allegato: associato ad un allegato

g Nome Documento: | |

Tipologia di Allegato: y “C“CC&I’e” SU| pU|Sante

Nome Documento:

— “Visualizza” e poi,
Tipologia di Allegato:
Nome Documento:

sulla finestra che si

Tipologia di Allegato:

9: ) S Z7 13 i
Nome Documento: | | i apre’ Su Aprl
Figura 85
PUNTEGGIO
= Dopo la sezione
64
o allegati, sono

visualizzati tutti i
unteggi attribuiti alla
p ag

' domanda.
Figura 86

2.7.3 WORKFLOW

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare lo stato della domanda dopo I'invio della stessa da parte dell’ATA.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Workflow”.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a. Pagina 73 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.1.doc

La funzione €& disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

solo dopo l'invio della domanda da parte dell’ATA.

DATI ANAGRAFICI

Cogname Per accedere alla

Per visualizzare i dati della domanda, utilizzare il tasto "Visualizza Dettagli” funzione, “Cliccare” SUI

Per conoscere |a situazione della domanda, utilizzare il tasto “"Workflow™

Per interrogare il risultato del movimento, utilizzare il tasto "Visualizza Risultato™ 113 '1]
pulsante “Workflow

Elenco domande

Tipo Domanda Funzionalith

‘isualizza Dettagli ‘isualizza Risulato

DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI FE

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

DOMANDA DI PASSAGGIO PROVINCIALE PER IL PROFILO DI AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO \isualizza Dettadli | | Visualizza Risutato

DOMANDA DI PASSAGEIO PROVINCIALE PER 1L PROFILO D1 IF - INFERMIERE Visualizza Risultato

DOMANDA DI PASSAGEIO PER IL PROFILO DI IF - INFERMIERE PER LA PROVINCIA DI FE Misualizza Dettagli Visualizza Risultato
Figura 87

Il workflow consente di verificare lo stato della domanda dopo l'invio all’Ufficio competente.

L’elenco dei possibili stati in cui si puo trovare la domanda dopo l'invio € riportato nel

precedente paragrafo “Informazioni generali”.

Sintetizzando, questi sono i possibili stati della domanda dopo I'invio:

e lInviata alla scuola.

L’ATA ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica e quest’ultima non ha ancora
operato su di essa.

e lInviata all’lUSP.

L’ATA ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I'ha inviata al’lUSP di
competenza e quest’ultimo non I’ha ancora convalidata né cancellata

OPPURE

L’ATA ha inviato la domanda direttamente all’lUSP di competenza e quest’ultimo non I'ha
ancora convalidata né cancellata.

e Convalidata dall’USP.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a. Pagina 74 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.1.doc

L'USP di competenza ha convalidato la domanda. Ora la domanda partecipera alle

operazioni di mobilita.

e 1In elaborazione dei movimenti.

L'USP non pud piu operare sulla domanda in quanto sono iniziate le operazioni di
elaborazione dei movimenti.

e FElaborata dai movimenti.

Le operazioni di elaborazione dei movimenti sono concluse e I’ATA pud conoscere il

risultato del movimento.

Dopo ave “cliccato” sul pulsante “Workflow”, viene visualizzato uno schema con tutti i
possibili stati della domanda; gli stati sono nello schema viene evidenziato lo stato nel quale

si trova la domanda.

Per ogni stato, vengono anche visualizzate anche alcune informazioni di dettaglio che ne

spiegano il significato.
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Inviata
all’ USP

Stato “inviata alla

scuola”

Inviata Convalicata

alla dall'USP
Scuola

La domanda & stata consegnata
telematicamente dal docente alla scuola
BRASILE

in data 03/01/2012

In
elaborazione
dai

novimenti

Elaborata
dai
movimenti

Figura 88
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Figura 89
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\

BRASILE

della provincia di RM
in data 03/02/2012

La domanda & stata consegnata
telematicamente dalla scuola

all'Ufficio Scolastico Provinciale

Elaborata
dai
movimenti

moviinenti

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

Convalidata
dall’USP

-1.1.doc

Stato “inviata
all’lUSP”. In questa
situazione, I'ATA ha
inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e
quest’ultima I’ha inviata
all’UspP
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Inviata
all’ USP

Irlll\’la‘[a Convalidata
alla dall’USP
Scuola

La domanda & stata convalidata
dall’'Ufficio Scolastico Provinciale
in data 05/02/2012

Elaborata
cai
movimeiiti

movimenti

Figura 90
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Stato “Convalidata

dall’UspP”.
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Inviata Convalidata
alla dall’USP
Scuola

La domanda & attualmente
in fase di elaborazione
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti

In
elaboraziong
dai
movimenti

Figura 91
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movimenti”
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Stato “Elaboara dai

Inviata
all’ USP

movimenti”

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall'USP

La domanda & stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti movimenti 4

Figura 92
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Stato “Domanda

Inviata
all* USP

cancellata”

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata annullata
dall’istituzione scolastica o
dall’Ufficio Scolastico Provinciale

In
elaborazione
dai

movimenti,

Elaborata
dai
movimenti

Figura 93

2.7.4 VISUALIZZA RISULTATO

In questo paragrafo viene descritta la funzione presente su “Altri servizi” che consente di

visualizzare il risultato del movimento.

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante “Visualizza Risultato”.

La funzione e disponibile per tutte le domande presentate dall’ATA, cioe sia per

le domande inserite in modalita on-line che per le domande consegnate su

carta.
La funzione e disponibile solo dopo la pubblicazione dei risultati da parte

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.
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Cognome Nome
Per visusli i dati della i il tasto Vi Dettagli”

Per & situszione della ili il tasto "Workflow”

Per interrogare il risulteto del movi ili il tasto Vi i

Elenco domande

Tipe Domenda

DOMANDA DI TRASFERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DI FE

[ e
|| Visualizza Dettagli I Visualizza Risultato

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

| | Wordlow |

DOMANDA DI TRASFERIMENTO PROVINCIALE

| | Waordlow i

DOMANDA DI PASSAGGIO PROVINCIALE PER IL PROFILO DI AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

| [ Nisuglizza Dettagi ) [Visualizza Risutato

DOMANDA DI PASSAGGIO PROVINCIALE PER IL PROFILO DI IF - INFERMIERE

|| Visualizza Risuttato |

DOMANDA DI PASSAGGIO PER IL PROFILO DI IF - INFERMIERE PER LA PROVINCIA DI FE

| [[Visuglizza Dettagii | [ Visualizza Risukato

Figura 94
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Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante “Visualizza

Risultato”

dall’Ufficio.

possibilita di modificare il risultato dello stesso.

Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici competenti hanno la

Il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate

Risultati domanda di

mobilita - Personale ATA

Il risultato del movimento & suscettibile di rettifica da parte degli Uffici competenti.
Attraverso questa funzione sara possibile visualizzare il risultato eventualmente aggiornato.

" DATI ANAGRAFICI

Cognome :

Nome :

Tipo movimento :
Scuola di arrivo :

La domanda é& stata soddisfatta

Passaggio di profilo
ENMM108005 - VERGA - DON MILANI

Comune Scuola di arrivo : BARRAFRANCA
Punteggio : 1234
Precedenza : Ass.Terr. Art.33 Commi 5,7 L.104/92

Figura 95
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