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1 INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli
utenti che devono utilizzare le funzionalita disponibili sulla sezione ‘Istanze online’ .

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

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

Accanto all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

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

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione di presentazione “domande di mobilita personale ATA” & 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/istanzeonline/normativa.shtml.

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

2.3 ASPETTI GENERALI

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

personale ATA. Questa ¢ I'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, l'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 sull’home

page).

@ Username e password servono per l|‘accesso alla sezione "“Presentazione
domande on line”, mentre il codice personale viene richiesto dal sistema al

momento dell’inserimento, modifica o cancellazione di dati, come illustrato nel

seguito del documento.

¢ Avere una situazione di titolarita 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 l'utente deve compiere per completare correttamente il procedimento di presentazione

delle domande di Mobilita in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

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

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. Inviare la domanda (utilizzando la funzione “Invia la domanda”) scegliendo come ufficio
destinatario la 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”. 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 e prevista autocertificazione all’ufficio a
cui e stata inviata la domanda. La consegna deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2
dell’0.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 l'invio, 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 pud 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 l'invio;

apportare le modifiche;
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procedere con un nuovo invio.

Il nuovo invio deve avvenire entro la data indicata nell’art. 2 dell’'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:

nella Sezione “Altri servizi” presente sulla home page, puo 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.

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).

il personale, al momento della convalida della domanda da parte dell’'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.

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

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

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.

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 puo 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’'USP"..

©

Nel caso in cui I'USP, dopo la pubblicazione dei movimenti, modifichi il risultato

ottenuto, l'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

mnm

mobilita” su “altri servizi”” per ottenere informazioni utili @ 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 nell’home page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita personale ATA".

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

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

DOMANDA

Nei paragrafi seguenti vengono illustrate le funzioni a disposizione 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”.

.2 = N
g;"'~ o d:;\o Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

“cliccare” su

P
< o Ministero u
L “Istruzione”
p
o)
- Istruzione .
!f.ll "\ b 5 R
U Universita
o Ricerca
cambiano . o La Riforma della Scuola ¢
_\“571(.)/(( & I{I;’IZ/‘C'II\"!Z[IL = Secondaria Superiore '
Figura 1
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Presentazione domande di Mobilita Personale ATA

_J Riferimenti normativi e scadenze amministrative
A\Y
v — Home page “Istanze
=l | 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.I. e O.M.) e i bollettini
ufficiali delle scuole.

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

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

¢ “Archivio”: & I'archivio contenente i documenti personali dell’'utente, quali, ad esempio, quelli
relativi alla registrazione. Ogni volta che l'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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Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita personale ATA occorre:

\_.J Riferimenti normativi & scadenze amministrative

Presentazione domande di Mobilita Personale ATA

2 [ assistenza Web |

™, Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione

“cliccare” su “Vai alla

compilazione”

Figura 6

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

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

[N

S un messaggio di errore e non consente |'accesso alle funzioni di inserimento
domanda.

T Se I’ATA ha concesso una delega ad un altro utente, non puo 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 . : ) _ attentamente le
finalizzata alla presentazione in modalita 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 problemi nella compilazione delle domanda, non .
utilizzare, in nessun caso, il tasto "Indietro" del browser collocato in alto a sinistra. pagina.
Utilizzare sempre | tasti di selezione presenti in fondo alla pagina.

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

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

funzione "Aggiorna”.

M Inserire il nome di tutti i documenti da allegare alla domanda g, per le
autocertificazioni, anche i testi, utilizzando |a funzione "Gestione Allegati”.

B Inviare la domanda alla scucla di servizio o, in assenza di essa, all'Ufficio
Scolastico Provinciale competente, utilizzando la funzione "Invia la Domanda”. Al
momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella =ezione
"Archivio" 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 "Mend gestione domande”, nell'elenco delle domande
inserite la domanda =i trovi nello stato "inviata”.

B Accedere alla sezione "Archivio™ presente sulla 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 l 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:

Mresentazione domande & Mobdits

DATI ANAGRATICE

I dati anagrafici, di
recapito e di ruolo sono
DATE DI RECAPITO protetti, quindi non

sono modificabili.

adad Per modificare i dati di
residenza “cliccare” su
“Modifica Dati

s O Residenza”

TRtcrres Modifica Dsti Rasiderza Avanti

Figura 8

@ 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, rivolgersi
all'istituzione scolastica di servizio ovvero all’'Ufficio scolastico

provinciale della provincia di titolarita;

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

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

i dati di residenza sono quelli che verranno scritti sulla prima pagina
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:

VITERBO

W el e s

Figura 9

ne dumands i Mubdits

Inserire i dati e
“cliccare” su
“Modifica”.

GALLESE o

D185

!Iv"L & | [ Modtca
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Come di consueto i campi contrassegnati con |‘asterisco (*) sono obbligatori.

Inserire il proprio
codice personale e

“cliccare” su

000000 JOOCOCOOO

“Conferma”.

Sranneend

| Bone || Covems

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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Mresentazione domande O Mabditd
DATI ANAGRATICH
DATI DI RECAPITO
DATE DI RESIDENZA
VERBARD CUSTD OSSELA n
Viake doil unbversit & oo
SETUAZTONE DI 2O O
HOMA
SIMPCA20000
LINCHEZ10 CARD
ASSISTENIE TEENICO
ANO 2 FIETTHONICA LD FITTINDIECNICA
torms  Modifica Dnsti Residerea
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 & riportato lo “stato” della stessa.

Questa & la pagina che

DATI ANAGRAFICT

viene visualizzata per
I’ATA che ha inserito

una domanda di

movimento.
S - E’ possibile operare su
MOA DL PASSAGEID UL SN0 I 18 CINPESSCITNES PEN LA BROVIMCIA U] P una domanda glé
W——— inserita, selezionandola

e cliccando su

Visualizza dettaglio”

nseenct donands d Fawesrento nloDoviockls | Scegi Frweos e

Fiseac domarels 3 pastagge d profi ENENNA_ Ly] | Sceghd Frokie - Oppure
Racra
\Inserire una nuova
Figura 12 domanda, cliccando sul

tasto corrispondente
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Lo stato di una domanda puo essere:

‘r=: N e "“In bozza”. La domanda e 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”.

o “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”.

¢ “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

agnome MNome
viene visualizzata per

Meni gestione domande

un ATA che non ha

ancora inserito

domande di
I Inserisci domanda di trasferimento provinciale J .
[ Inserisci domanda di trasferimento interprovinciale | |Scegl Provingia [« movimento.
[ Inserisci domanda di passaggio di profilo | EN-ENNA [=] [Scegiiil Profilo [=l sSono presenti 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 non 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 dell’ATA e le modalita di
navigazione per attivare ciascuna di esse. Per la descrizione di ciascuna funzione si rimanda

al paragrafo corrispondente. Le funzioni sono le seguenti:

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

L'inserimento pone |o 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 punteggio.

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. Invia la domanda.

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

Quando la domanda & in questo stato, non & piu possibile variarne le informazioni in
guanto & stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda &
necessario prima procedere all’annullamento dell'invio. ATTENZIONE: se si desidera
partecipare alle operazioni di mobilita, dopo I'annullamento dell’invio si deve procedere ad
un nuovo invio entro la data indicata nell’art. 2 dell’O.M. relativa al personale della scuola
come termine ultimo per la presentazione delle domande di movimento.

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

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande

Selezionare la
domanda e “cliccare”
su “Visualizza

dettaglio”.

stz Detiagh |

nseeci donands d fasesnento nlopmviooise | Scegh Fowo: e
Inseraci domacds 4 passagoe d profic EN-ENNA w)  Scegh i Frdle v

Recra

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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DOCUMENTT ALLEGATT

Tipelegra dh Alkogst hiorstisne serionits i yarves Funzioni disponibili per

Neema Dacsesmats

una domanda nello
stato “in bozza” o

“invio annullato”

Tipaluga di Allegats

Nowrse Dacaremats

Tameboya & Allegate

carnmats

Toalewa h Allsgats

Newtee (hac prvanat

Toalega b Alsgats

Moerre Dor mrrmat s

| _invia la Domanda

Figura 15

CCUMEST] ALLIGAT

NI S p— Funzioni disponibili per

L ]

Tepaingie di Aflegat: G una domanda nello
Mire Docirmenta: _Vesstrrg

Rosteghs &t Aflogate stato “inviata”

Mame Docusnentn

Tipelinpes #i ABogern

Mame Documento

Tocingie di Alugutu

Wime Docisnwnto

Toalagts 4i Abagats
Mnreee fme

Tpeingie 41 Abegetu

[ )

Tockogie 4l Alagats

e

Tipadinpia di Algatn

e Dot

Rroma | [ Calcols Punieguo [ Annukalinvo

Figura 16
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

Figura 17

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.

Per inserire un comune

Licagh | Cancela

Sengh || Carcele (di ricongiungimento o

di assistenza ai figli)
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare un
comune
precedentemente
inserito “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

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

elenco di comuni, fra i quali scegliere quello di interesse.
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Figura 18

1 ANAGRA

A4TD
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Selezionare un codice e
. _ “cliccare” su

,,,,, S atis “Conferma”

Fitoma Corfesne

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 |'assistenza),
scegliendolo in base alle indicazioni del C.C.N.I. sulla mobilita del personale
della scuola che si puo 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.
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Per inserire una sede
(solo peril
Trasferimento
Provinciale) nelle
caselle 12 0 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:

DATI ANAGRAFICI

Cognome @ Mome :

Secegliere una modalita’ di selezione

Seceqli Scuola del comune di Tutte le scuole della provincia
Scedli Centro Tenitoriale

[=]

Figura 20
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“cliccare” sul bottone
che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

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

DATI ANAGRAFICI

Cognome : Nome :

“cliccare” sul bottone
Secegliere una modalita’ di selezione che corrisponde alla
((Sceal Scuola del comune di- ] |Tutte le scuole delaprovingia  |=] tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
pagina che viene
proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

Figura 21 su \\Conferma"

/4

In corrispondenza de pulsante “Scegli Scuola del comune di: ”, & presente una tendina

contenente I'elenco di tutti i comuni della provincia.

DATI ANAGRAFICI

Cognome MNome :

Secegliere una modalita’ di selezione

[ Scedli Scucla del comune di: | | Tutte le scuole della provincia |Z|
AGIRA
AIDOME
ASSORO
BARRAFRANCA
CALASCIBETTA
CATENANUOVA
ECENTURIPE

CERAMI
EMNMNA
GAGLIANO CASTELFERRATO
LEONFORTE
NICOSIA
MNISSORIA
PIAZZA ARMERINA
PIETRAPERZIA
REGALBUTO
SPERLINGA
TROINA
VALGUARMERA CAROPEPE
VILLAROSA

Figura 22
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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:

OATT ANAURAFICT

Selezionare un codice e

“cliccare” su

e . . - la ssizne . . " A bol D aziarve e
cai e = “Conferma”
ey S e Tl Ve [
i cunncas EMIICO PESTALDEZE VIA GRAN BRETAGMA, 33 =T POMLZIA
N—— IPRERAN TR CANBON VIA TOR CARRONE, 33 ot ROMA
Jerers 1 povan IT1 M. FARAGAY VIA CAS SPRRONE 52 il nEIMA
MIaDEDDaC VIA CAPD BMRONE, 23 VIA CANM =STnDne 22 M0 ROMA
TR L] T UOMARLES DARWIN VIA TUGCOLANA 2 Mivi HOMA
e vt rm v s GEOVANME RIS VIA G VALLE ZANS AL N ALESTRINA
A TOSTANIN YIA A CHMIVELLL 0 YD nOMA
ALRERFD mANIL VIA O FICNETD D00 M0 ROmA
"ANGTLICA BALARANOTY VIA A CALARANOEY, DO YD ROMA
DARLD PALANG VIA POSSIDONE, 66 m301 MCIA
FLRA MO AN VIA A, VOLTA 41 w0y nONA
VITTONRIO0 EmAMSLE 1) PEAZZA MONTE CRAMPA 5 et oA
VITTORID CARGMAN VLA FIETRD MASPE, 32 wing neimA
et 1 2 0500 YITIONIO PIceinam VIAF, FIDORENTING, 40 it} NOIMA
NS 000 Vivina VIA OLLAA FLSICA 14 [RUR) W0 BOmA
i Loun WA MOZAN) VEALE U1 CASTEL FORZEANG S18 — ROMA
Jever 13 vsmne KRR VIA AGUTIONIA & L NURA
e 4 1aen0) XEXEEXX wyog womA
2 %m LEAGARDLD CONSD CANINALDI SN T mia FAGARDLD
e
Reaemn Lartava
Tamm . Swn cpwsds § 2506 | '.‘m“.—“ﬁnla—— e 43 SUMS - Camrilie e Shen . .-‘v?ul—w—-

Figura 22-a
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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 FLENCO SCUOOLE DEI COMUNE DI 2 A0 AGIRA I

DATI ANAGRANICT
MONDANO
.
Codlice meccanogrmfeo Desvmmnzione

ENMMOIS008 051000

i NISO0BO0 FORTUNATO FEDELE
ENEFOL 0] G, GIUSTI SINOPOLT

Ritorna
Figura 22-b

Indinizzo
PIAZZA EUROPA
PIAZZA EURODPA

PIAZZA EUROPA, 3

GALILEOQ

Coce comune
ADTO
ADTO

ADTO

Confema

Denanunansone conne
AGIRA
AGIRA

AGIRA

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 & 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 : HP Enterprise Services Italia — Selex Elsag S.p.A.

Pagina 29 di 82




Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.0.doc

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

ELENLED CEMTRE TENNETOSIALL

DATI ANAGEArICE

Selezionare un codice e

Sy = Dasaatine “cliccare” su
BMETYTO0D00DR T2 0 C/O L, VIADDIA ESOUILIND. 3
I MMCTTOIom TA.0 OLL, VIATIBUATINA ANTIEA A\Y n
BMETTozo0r LIYF. 0)C/0 SMS VIA II"\//Z,III Conferma
nMCTroaoon CIF. 00 C/JO BMS VIA A. CORTINA, 70
BRMCT70400 0 /Os VIA TR DX soriav:
RYMCTIOs00X C TP 08 T /0 SMS VIA RUCANTINGDG, 91

Mot L " C/0 LE VIA BAESEN 2
RMLTT 2200 cre C20 1LS. DIYITTONIO
RMCTTZI080 LXP, 24 £/0 5M% VIA A FOGAZZARD, 10
) WML Zs0eY L0, 25 0 LEVIA DON S0SLD,2
BMOTI 25009 C.TP, 26 C/0 SM5 VIA MURA DET FRANCES]
RMET7Z0001 PROYA
MO 2700w CIF PNOYA
RMCTTZR001 PRUVA
[Rrome | " Carierma |

Figura 23

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

ELENCO COMUNI

OATI ANAGRAFICIH

Selezionare un codice e

Chdice Denniminssiiee

o AGOSTA

4 AGOSTA “cliccare” su

RMEFAORATY
|MMMADO4X?
@i ALRAND LAZTALF

“Conferma”

i ALRAND LAZTALF

RMEFALZITS
RMMMALIIX4

RMESALIING

RMEEA210TS v ALLUMEERE

HMMMADG2X0 Comune di ZAFFILE
HMEEMLaIr) Comune 3 ZAGAROLD
RMMMMI411 Camune di ZAGAROLO
HpessSMIax Comune ¢l ZAGARDLD
| Ritoma | 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.

[ AREE PROFESSIONALI (Riservato agli assistenti tecnici)

Figura 25

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

Scegli Cancella

ELENCO AREE PROFESSTONALI HICHIEDINILY

DATI ANAGRATNICE

Coslicn Ownamsnanons
ARO1L MECCANICA
ARO2 CLETTRONICA LD ELETTROTECNICA
ARD3 COSTRUZIONT NAVALL E TECNOLOGIE METALMECCANICHE
AROS IMUARCAZIONI SCUOLA E OFFICINE
AROS IMBARLSCUOOLA - THP.ELETTRICT-COND.CALDATE A VAPORE
ARDG IMBARCAZIONT SCUOLA: COMDUZIONE CALDAIL A VAPOSE
ARO7 AREONAUTYICA
ARDY VETRO
ARZE PLASTICA
ARDZ STAMPA & RESTAURD
ARS8 AGROINDUSTRIALE

ARulnmad‘

Figura 26

Confarma
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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.

PRITERENZE TERRETOMEALY (*)

" egh | Cancelis
P [ Scegh | Cancells

Scagh | C

|

|

| Scegh | Cancells |
|

| Scagh | Cancalk

| Scegh | Cancalla

Figura 27

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

.

DATE ANALIA

GafioceMonmd || Te2enoe e |3

Sowm Carts Terrie
Jonp Comrw

Figura 28
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Questa ¢ la sezione per
I'inserimento delle
preferenze. “cliccare”
su “Scegli” in
corrispondenza di
ciascuna preferenza
che si vuole inserire. E’
necessario inserire una

preferenza alla volta.

(Per cancellare una
preferenza
precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

“cliccare” sul bottone che
corrisponde alla tipologia

di codice che si deve inserire

e nella pagina che viene
proposta, selezionare un codice e

“cliccare” su “Conferma”
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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 gquanto riportato nel

documento a proposito delle caselle 12 e 13.

Se é 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 é 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
‘r—-_~: N “"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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=02 R At Completato
Secandasis & 11 guade ad srtistichs 1S 20 20 Wi b l'inserimento di tutti i

dati della domanda,

“cliccare” su

“Inserisci”, che si

Figura 30 .
trova in fondo alla

pagina.

Compare la pagina per l'inserimento del codice personale.

Inserire il proprio

codice personale e

DATI ARAGSASICI

“cliccare” su

000000 OO0
“Conferma”.
Saannsend
[Toans | m\.T
Figura 31
ATTENZIONE: inserire correttamente il codice tenendo conto anche di
minuscole e maiuscole.
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| {15} i Se la domanda é stata

inserita correttamente,

il Sistema lo segnala

con un messaggio e

prospetta la pagina

e contenente tutti i dati

appena inseriti.

ANITAMITA' DI SERVIZIO

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

personale ATA".

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

“Gestione allegati” ed effettuare l'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.

AATT AMACHASICY

Feessn dorands & U et ouerise
Insenece Gomanda & Tassamentn mienwecle | Scagh Frowrcs e

nearnci domarala 8 0o903) B (0l poegh § Pefle -

S e e 00 Weanbee dufle v abrare e 18 e —t b Be 2048 © s o 0% Comrescrme

Figura 33

SNyl I NE

DATT ARAGRAPICY

rueras doversls & badenrerto srvarcsie

e nang: O Maslawrens) MEaDTonke | Sceg Frvncs (v |
s G 0 Se88000 1 pNS FEFEFANAA (o [ocegh 1 Profie =
GOLL S00L TECM [GUARDAR}
po-cuaco

Aoy
PAASSSTENTE ANNRGTRATNO

Tamie | dE |leewedn @ I000-BT mm“ulm Vile adteemn TRA  DOINY ROGA - Contruiee e Thet ._.-@uu—u—

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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:
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DATT ANAGRAYITT

Ora “cliccare” sul

pulsante “Inserisci
domanda di
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Figura 35

Viene presentata la schermata per la compilazione della domanda.

.

ST Dl | NE

DOMANDA D7 PASSAGEID DI PROFILO

DATI ANAGRAFTCY

ANZIAMITA' OF SERAVEZTL

Figura 36
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ALTRE INDICAZIONI

La casella 7 € riempita

7:  Profilo per il quale si richiede il passaggio

. Nel caso in cui il candidato abbia presentato piu' domande di passaggio per profili diversi indffare I'ordine di trattamento di questa domanda H
s L Gl automaticamente dal

Sistema con il profilo
Figura 37 .
scelto nella pagina

precedente.

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

PREFERENZE TERRITORIALT (%)

‘Scegh |[ Car

[$coon || Cancella |

IS/_—;uy | Cancelia |

Scogh || Cancella |

6! [ Scagh | Cancells |
y - | Scegh | Cancella [

.~ | Scegi || Canceils |

" Fotom _H sansci

Figura 38

2.6.6 AGGIORNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto I'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.
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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.

ot At “cliccare” sul pulsante

“Aggiorna”

Homa Caoola Purtecos Acoora Gemmone slecal Concela Somos

Invia la Domanda

Figura 39

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

quindi per le modalita di compilazione si rimanda al paragrafo corrispondente.
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PRET ERENIE TCRRTTORIALE (1) Completata la modifica
di tutti i dati di
interesse, “cliccare” su

“Conferma”

Figura 40

Compare, come al solito, la pagina per lI'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 visualizzato il messaggio di

operazione correttamente eseguita e la pagina viene presentata in modalita “visualizzazione” con i

dati aggiornati all’'ultima modifica.
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ISTANZENL I NE losis bl Fedlir St
-

DOMANDA DI PASSAGGIO DI PROFILO

5013/14

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 1
Cognome Nome :
" ANZIANITA' DI SERVIZIO [
1: Anni e mesi di servizio di ruclo Anni | Mesi
2: Anni di servizio di ruolo centinuativo nel profilo e nella scucla di attuale titolarita'
3: Anni e mesi di servizio non di ruolo o di altro servizio riconosciuto o riconoscibile, eventuale decorrenza giuridica retroattiva Anni Mesi
4: Anni e mesi di servizio prestato in pubbliche amministrazioni o enti locali Anni Mesi
5: Punteggio aggiuntivo SI: NO : 0
Figura 41

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

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

“Gestione allegati” ed effettuare l'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.

“cliccare” sul pulsante

“Calcolo Punteggio”

Rifoes Cakola Pymeggio | | Pagoms Gustone alegal Cancels || Staoon

Figura 42
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Viene visualizzata la

Lt R pagina con tutti i

punteggi calcolati in
base alle voci della

OATI ANAGRAFICI domanda.

1 i ders s § SO0 | Imu-u.n‘nlshbﬂuhbwa- sl Trxztweww. TH'S 143 B0MA - Cantw a4y .;,‘:rocm

Figura 43

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

personale della scuola che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi
e scadenze amministrative”. Per uteriori chiarimenti in proposito ci si puo rivolgere

all'Istituzione scolastica dove si presta servizio.

2.6.8 GESTIONE ALLEGATI AD UNA DOMANDA

In questo paragrafo viene descritta la funzionalita 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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prodotta la stampa della domanda, nella prima pagina del modulo, nella

sezione “documenti allegati” (€ 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. uesti _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 € sufficiente utilizzare la funzione “Invia la

domanda”.

E’ necessario inserire tutti i documenti da allegare prima di effettuare l'invio
della domanda. Dopo l'invio, per aggiungere o cancellare documenti allegati, si
deve procedere prima con |'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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Per accedere alla
funzione “cliccare” sul
pulsante “"Gestione

allegati”

Rifcens Cakola Puneggio || Aggioty Gustons alegal Clncsls || Saeos

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 |'allegato

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

Cliccare sulla freccia e

aprire il menu a

tendina.

Viene visualizzato

I'elenco di tutti i
possibili documenti da
allegare alla domanda.
Figura 45

Selezionare quello di

interesse.

@ Se nell’elenco non & presente |'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, cioé per il quale non deve
essere associato un documento contenente il testo, completare |‘operazione di inserimento

dell’allegato, cliccando su “Inserisci”.

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")

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) cliccando sul bottone

“Importa da Storico”.
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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

GESMTIONE ALLEGATT

Tipuloges & Allagstor  Dicharanons personaie serve condneatvo

B HINENT O

Tipologes @i Allagata

Nome Docnmesto

Tiphloges @i Altegate

Nome Do inmmty

Tipologes @i Allegaty

Nomm Do umentn

Tipuloges & ARegato

Boam Documemiu

Hpuioges & Allegsto

Nomm Docummnty

Npologss & Allogatc

Nhoms Documentn

Figura 46
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Figura 47
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Cliccare su “Sfoglia” (o

“Browse")

Selezionare il
documento di interesse
dal proprio PC o da
altro supporto collegato
al PC
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Figura 48

Imsartre & seme “Tipok a * ot bttt 1 da pr alla d
s Comi s T & necessanio mserire anche i testa dod documents (clod per le dichiarazioni persosall], wiilizzare o tasty
“Sfogha’ (o "Srowse”) per sceghare un documents presente sul proprin PC oppure il lasts “Imports da Starice” per sengliere sn documunts gle
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Figura 49
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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)
i | Dichatan (=1 ]
Tipe A
Tipule 'y
" u
iy 3 Al
» C urmee
Figura 50
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Figura 51
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Cliccare su "Importa

da storico”.

Viene visualizzata la

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

un documento).

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

contenuto.
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Figura 53
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-1.0.doc

Cliccare su “Apri /
(Open)”

Viene visualizzato il

testo dell’allegato.

Chiudere la pagina,

cliccando su “X”

Pagina 50 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA

Lienco d) tutt | documents trovatt nello storco
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Se sl desidera associarme uno ail 'allegato che si sta inserendo, sele

Dacumentn allagatn Tipe domanda

Mra certificanions rasferimento provinciale
ertificata/ | attestante stato di Passagoio per il profilo AA per i
famabilta (*) provincia di EM

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
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Visuahzza

zionario e "dliccare” sul tasto “Seleziona PRIMA MODALITA" DI

INSERIMENTO: se si

i r— desidera associare il
scolesticy Documentn
documento appena
J013/14 Y4 KN

visualizzato all’allegato

che si sta inserendo,

Reoma)| | Selenona | Visushezs selezionarlo e cliccare

Figura 54

CISURSE DISPONINT

Khiyte mancant

Khiyte ssanrir

ESTIONE ALLEGAT)

Tipotoghn 41 A

Figura 55
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su “Seleziona”.

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

dell'allegato

Altrimenti
Cliccare su “Reset” per

ripulire la riga

Pagina 51 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA

-1.0.doc
Lienco d) tutts | documents trovati nello storico
Se 51 desidera visualizzarne una, selezionario e “cliccare” sul tasto “Visvahzza
Se sl desidera associamme uno all 'allegato che si sta inserendo, selazionario & “diccare” sul tasto "Seleziona” SECONDA MODALITA,
DI INSERIMENTO: se si
nijn @ Ordow per Ty jin miegs . .
DAL NIV R JAnag | imensione desidera associare
Rra certificanions Trasfesimento pravinciale 2013/14 96 K8 allla”egato Che S| Sta
ertificata /| attestante stato di Fassagoio per il profilo AA per in 2013/14 46 X
fasabiita (*) provincia di '8 £ )
inserendo un
documento analogo a
(Reoma ] | Setencna | | Visushezs | quello appena
Figura 56 visualizzato ma con

qualche modifica,
selezionare il
documento e cliccare

su “Seleziona”.

Elenco di tutts » docament) —L

Se 31 desidera visoslizza D ot s o o ol e o Cllccare su “Salva /

Se sl desidera associarne | tasto “Seleziona

B > (Save)” e salvare il
= Type. Micresoft Excel Warkshaet
Fon k02084 sidi mpl it documento sul proprio
Documentn allegal o . m":
Altra cortificazions | Open Save | | JCancel xB PC. Poi procedere come
Curtific alu;ﬂ'l Attestunte stal a . .
Misabis (T indicato al precedente
@ S T
v i . Wt 0 punto 1.Associare un
documento presente
Figura 57 sul proprio PC

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

modo.
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% ulea Per inserire altri
Ticis ».cl & statn i B allegati, cliccare
Miceary || 1asts ~Visualliss™ par visslirkare il eshs Sl dotasesety allegete nuovamente su
\ | Lot " ™ r ul — [ — PR Sy V—
“Inserisci” e
Lallegato @ staln inserdn correitaments
procedere allo stesso
EINCASE O1SPONINILE 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.

Per cancellare un
Tipsloges " te Dichatanone personae serve contneatvo v nsensci | Resat
" = allegato “cliccare” sul
o pulsante “Cancella” in
o e corrispondenza di un
L { Tlu)l“J ] -
allegato gia inserito.
Tipalogn &l ABepats Cancela |
Tipologes AR 1 ",:r-:m:]."
Figura 59
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Viene proposta la pagina per l'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 e stato cancellato.

cegliers un docesesino gid

wn awberisco s fondo

Uallegabe & ststn cascellate

RISOESE DISPOMIBILT

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’e 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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Figura 61

Figura 62

ME ALLEGATE

-1.0.doc
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.......... interesse
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2.6.9 STAMPA DOMANDA

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.

“Cliccare” sul pulsante
...I‘ “. “Stampa”. Viene

' creato il file .pdf della
! domanda

(Fuoma ] [ Cotecta Pueges | [ Aggeema | [ Geswone stegmn | [ Carceta § [ Samga )

Figura 63

“Cliccare” su “Apri /
(Open)”.

Do yons wand 10 sgmn v B )

B4 Vs Carvdhatv_sion_watdoy oy

g |

T S Co 0T 0SS warkchen

Fom mhcoone ik mpi &
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Whte S tmr P et O e ol e St OB powenely
D e e

Lo b b
Fasrm | | Cacats Putaogs Agpeon | [ Gescosategm || Cavcets || Sterga | —
lmvia ks Domanda

Figura 64
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Mod. MN ALLEGATO B
DOMANDA DI TRASFERIMENTO

PER IL PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO ED AUSILIARIO DELLA SCUOLA DEI RUCLI PROVINCIALI
ANMNO SCOLASTICO 201372014

RISERVATO ALL'UFFICIO SCOLASTICC PROVINCIALE
SEZIONE A (Desinatano della domanda)
PIDADCINIOT oo e e e e e e nre e
ALLUFFICID SCOLASTICO REGIONALE
UFFICIO SCOLASTICO PROVINCIALE DI
RISERVATC AL DIRIGENTE SCOLASTICO

SEZIONE B (Richiesta dl trasferimenta)

Il sottoscritio chiede di essare trasferiio a sedl della provincla d ‘ ENNA |

SIGLA PROVINCIA PER ESTESD

SEZIONE C - (D31l igentincativl dellaspiranta)

— SITUAZICHE AMAGRAFICA

COGMOME DI MASCITA

NOME
(o] [N |
giomo  mese  anho siga DrUsECa PEr BEEED
DATA DI NASCITA PROVINGIA DI NASCITA
L) ol el RE -
Tap. COMITE rov. E] o

RESIDENZA ATTUALE

M SMTUAZIONE GIURIDICA

‘ ASSISTENTE TECNICO |

PROFILC DI APPARTENENZA (a)

ROMA | RMPC420003 - LUCREZIO CARO ‘

COMUNE DI TITOLARITA SCUDLA DETITOLARITA"

SEZIONED - (Documend allegall)

3 B g
Pag1di4
Figura 65
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Viene visualizzata la
domanda in formato

bozza.

Questa & solo una

copia di lavoro
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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.

MO Do innes 1 Vudza
Y o St “Cliccare” sul pulsante

Mgt “Invia la domanda”.

''''''' Dacummnt Yiusess |

Reama Cuituis Puisgoe Agaama Gumdisw wlegu Cancals || Stanpe

Invia In 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 l'elenco di tutti gli istituti
sede di segreteria e I'Ufficio scolastico provinciale competente alla valutazione della domanda
(I'ufficio competente & 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 deonands deve exsere mnviatn al dingents soalastisu dell'ivtiiutn duve
presta ARIvize sesenyn i pasn, sl UMNcin Scalasticu Pravingale sumpetents

e s desidera inviare la dumanda ad un Uficin diverse da guelle grapesto dal Sistema, utthceare o Lasin “Scogh® per selesensrs on officin diffuronte
Ueilizzare (| taste “Ripristing™ an st desidnra vivaabizg van Futticia propastn dal Sietom
La dumanda vervd inviata ol sequents UMce Scegh
| Foma | | Cosloses

Figura 67

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

SLELTA SHLEON
Per inviare la domanda
DATI ANAGRAFICI .. .
ad un’istituzione
A g Dt
scolastica, selezionare
e e i S una provincia e
| Scegi Cecolo Didatizo dafa Provinca di | [ ScegtiProwncin “Clicca re" SUI bOttone
[ Scogh letuto | Grado deta Provncia ) [ Sceghi Peonancin “Scegli""_" in
Scoghk it Compremano della Prowncia o Soegh Provincia .
. imame S S d corrispondenza della
[ Scegh wiio k Grado deta Provnoa & J | scsgli Provncia
| Irrows 3l UBc o Scolysnz o Provmcade o ] Jooma t|p0|og|a dl iStitUtO
:’:(\:'-::::mlv-‘-.;l-‘:lrl":r:‘v:‘.::;::‘l:llv';.u':::.-::;l.nle Pus essere elfettuata esclusivamente dat Scelta,

Raomy

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 II 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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Figura 69
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| Costerma |

-1.0.doc

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”

Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli sede di

segreteria. Rivolgersi alla segreteria dell‘istituzione scolastica e chiedere

|'esatto codice a cui la domanda va inviata.

DATI ANAGRATTCY

Seceyliere une modala’ di selesivne

| Scegi Crcolo Didatico dela Provincia & |
L Scagh liutn | Giado dells Proviecs o ]
| Scagh kit Comprensivo dells Piovnoa o ]
| Scagh sttueo & Grado deils Provecs a )|
l hvis MU GO Scolanicn Provine ke A ]

Soegh Provines v
Scegh Provincia v
Scegh Frovncia v
Soegh Provntis v
BOMA

La sculta “Inwie all Ufficio Scolasticn Provincinle * pos wswere afettuata esclusevaments dat
docentl pryvi di sede di servigio e di stolarita

[ Roma |

HP Enterprise Services Italia — Selex Elsag S.p.A.

Per inviare la domanda
all’Ufficio Scolastico
Provinciale
competente, “Cliccare”
sul bottone “Invia
all’Ufficio Scolastico

Provinciale di”
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Figura 70
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"Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale"

La scelta
@ esclusivamente dal personale privo di sede di servizio e di titolarita

deve essere effettuata

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 l'ufficio destinatario & quello

scelto.

L Somands deve eisere meviata ol dirfgente sosts

stacn dell'istitetn duve

wipresta anrvizs o s ssvenza di peao, sl ficio Seelssticn Provinciale

ra inviare la de

gesiide
Il tasts “Riprivtin

- 4 e
thzzars

o domanda verea inviats »

Figura 71

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

v ad un UEacio diverse £

o denidern viveslizrers nes

ampetesty

vassentn I'ufficie pregosts da

snqueffee Uttice

L Somands deve eisere meviata al dirfgente 3o

wstacn dell'istitetn duve

wipresta anrvizs o s ssvenza di peao, sl ficio Seelssticn Provinciale

Se s desidera inviare la domanda ad un Ecio diverse £
ethizzare || taste “Ripristing” se w desidors vives

o domanda verea inviats »

Figura 72

Mz rare mesy

ampetesty

sssentn I'ufficse pregosty du

AQUENTe Ui

\T—n:mn |
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SOehT pe

[Sowdl |

SOehT pe

[Sowdl |

L'ufficio destinatario &

quello selezionato.

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

“Conferma”
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Compare, come al solito, la pagina per lI'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 & la seguente:

LA DOMANDA T STATA INVIATA AL UFFICIO SCELTO, VERIFICARE NULLA STZ10M"
“ARCHIVID” (NELL'HOME PAGE DEL PORTALE) LA PRESENZA DELLA DOMANDA, £ NELULA CASELLA DI FOSTA LA
RICE2IONE DELL'E MAIL DI NOTIFICA PROVENIENTE DA "noreply@istruzione.it”

Se l'operazione va a

buon fine, il Sistema lo

DATI ANAGRAFICE

segnala con questo

o $aviveas
messaggio.
" gest |
edfet 1l ] Loz ) 1 pre re il 1 ol y gl
Joden Simand : La domanda ora €& nello
Twa Damamila Sato Domands Outs Operariono A - ”
DOMANDA DI THASFERIMINTO PROVINCIALLY INVIATA A ADQICH] 10OR INGOATA OX)01/2012 Stato dl Invlata .

Visuaizza Detaglo

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 l'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
online.

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 & 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.

Archivio
“Cliccare”, nella
2013 sezione “Archivio”,
012 sull'anno scolastico
— attuale

Tutti |~

Cerca per Tipo Documento ]

Figura 74

RTI : HP Enterprise Services Italia — Selex Elsag S.p.A. Pagina 63 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.0.doc

Cliccare sulla domanda

aruds i persagass di ol ¢ od, W) pes b provincta ds £8 sas FAnnn di interesse e poi, sulla

Tum -

schermata che viene

Cerca pet Tipo Docsme s

R R T Py o T P o T T P P wey visualizzata, cliccare su

“Apl‘i".

Chudi

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 pud 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
guesta stato € possibile effettuare le stesse operazioni previste per una domanda nello stato
di “In bozza”. La funzione inoltre cancella, dalla sezione “Archivio” presente sulla Home

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

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

pagina di visualizzazione dei dati della domanda.
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“Cliccare” sul pulsante
“Annulla Invio”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

Compare, come al solito, la pagina per lI'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:

invio,

L'invio dedla domanda & stato annuliato. Dalla sezione “Archivio” (nell hame page del partale) ¢ stata
elimmnata la domanda, Se 51 desiders partecipare alle operaziont di mobilita occorre procedere ad un nuovo

Se l'operazione va a

buon fine, il Sistema lo

segnhala con questo

DATI ANAGRAFIC] messaggio_
- ey - N—
Meno gestione domande
Par witettuare upereasion su une domanda, selessunaria w premeare o Lasto Visualizze dettagl La domanda ora é ne”O

Elunco domande insarits

stato di “Invio

annullato”.

Stato Gomanda
INVIO ANNULLATO

Tipe Domanda
DOMANDA DI TRASTERIMENTO PROVINCIALL

Oata Operazone
I DANA 03 /01/ 2012

Visualgza Detagho

Figura 77
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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.

T Nouwiuza |

KisSisyi 2 Mot “cliccare” sul pulsante

walouts 6 Mineit “Cancella”

> R T ——— Gesso o [T
_N_tgv_n__‘ (alooia Puni=ggo | Aagoma Gessone alegat Larcela () Styres |

| Invia ka Domandas

Figura 78
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Selezionare “Si” e fare

clic su “"Conferma”

LA CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELIAZIONE DE) DOCUSESNTT AD ESSA
ALLEGATE, SE FRESENTL S1 YUNLE PROCEDERE CON LA CANCELLAZIONE?

| Rsoma Caslwema |

TN | U1 et @ S308 TVET sntrtaern dulle Prbsbiics Batrustane - #14is Trashasgrs To/8  BITTP 09 sk TR Ly s 1 (G 06 Carvevocasim

Figura 79

Compare, come al solito, la pagina per lI'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 “Istruzione” e nella
sezione “Istanze online”. Dopo aver inserito Username e Password, viene prospettata I'Home page

14

di “Istanze online

Archivio ARYi caryizt

Nella sezione “Altri

HEZA\Y

servizi”, “cliccare” su

“Accedi”

&l Afrtens Wb

A | Vaiale conmpeisnore

| AssimemaWeb |

“ . . | Vaialh compiaziose

Figura 80

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

Altri servizi

“cliccare” su “Mobilita

B Mobilitk in sigh in organico di diritto”

Figura 81
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Muobilith in arganico di diritto personale ATA

Per proseguire

Domande= Mobilita ATA
“cliccare” su “Avanti”

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

Il personale che ha presentato domanda 8 mobilith in medalith on-line ot

“Presentazione iste

nze an-line”, avvalendosi dai sarvizi proposti in qu

ISUALIZZA DETTAGLI ==l=ziznabilz
ta Inviats th womb

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 l'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:
e L'ATA invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico

Provinciale);
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|’'Ufficio destinatario puo 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 linvio, 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 puo piu modificare la domanda né gli allegati e la domanda & a disposizione
degli Uffici per le operazioni di propria competenza;

guesto passo é 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 dellinvio 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;

|'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, pud consultare le modifiche apportare
dall’'USP;

al termine dell’operazione di cui al punto precedente, |'Ufficio Scolastico Provinciale,
se la domanda é ritenuta valida, effettua |'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’'USP 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, pud 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 dell’ATA 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 e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

== solo dopo l'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 ANAGRLF

Per accedere alla

funzione, “cliccare” sul

pulsante “Visualizza

Dettagli”
Tpe Bumesas Hraisamite

DOMANDA ©T TRASPERINENTO INTZRPROVINCIALE PER LA PROVINCIA DF PE | Visuizzs Dettagh ||| Visusaas Rasdato

DOMANDA BT TRASPERINEWTO PROVINCIALE | Wordlow

DOMANCA 1] TRESFORIMENTO PROVINCIAL [ Wordow |

DOMANOA [ PASAAGCIC FROVINCIALE FIR R PROFILD DI AA - ASREST ‘ ATIV: ‘_._M_A‘ Visushaa Radato

DOMANDA BT FASSS: re DI - 1w L'-J‘"‘W_i

DOMANDA D1 PASSLGTI) Py W iray A v a mel Visusizza Risutato

| Rtoma |
Figura 83
\g: N Dopo la chiusura delle funzioni per l'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
i

DATI ANAGRAFICT

ANZIANITA' DI SERVIZIO

1: &n i Mesi

% An

3 An comenza giuridica retroattiva Janini Mesi

4 An i Mesi

sF s1:  NO: @

Figura 84
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Figura 86

2.7.3 WORKFLOW

-1.0.doc

In fondo alla pagina c'e
I'elenco degli allegati

alla domanda.

Se si desidera
consultare il documento
associato ad un allegato
, “cliccare” sul pulsante
“Visualizza” e poi,
sulla finestra che si

apre, su “Apri”

Dopo la sezione
allegati, sono
visualizzati tutti i
punteggi attribuiti alla

domanda.

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

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

Per accedere alla funzione, “cliccare” sul pulsante "Workflow".
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La funzione e disponibile solo per le domande inserite in modalita on-line e

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

Figura 87

Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul

pulsante "Workflow”

Fanaisasite
| Viizia Dettagh | | Vieushaas Radato

Wordion.

IS FERIMENTO PROVINCLA ooy

FILD D2 AA - ASRESTENTE AMMIMISTRATIV _Weustcsa Dettagh | | Visushaaa Radalo
Veuaizzs Reaate |

Vioustzzs Dettagh | | Vieusizzs Risutato

II workflow consente di verificare lo stato della domanda dopo l'invio all’Ufficio competente.
L'elenco dei possibili stati in cui si pud trovare la domanda dopo l'invio & riportato nel

precedente paragrafo “Informazioni generali”.

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

Inviata alla scuola.

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

L'’ATA ha inviato la domanda ad un’istituzione scolastica che I'ha inviata all’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 ne cancellata.

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

operazioni di mobilita.

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

e Elaborata dai movimenti.
Le operazioni di elaborazione dei movimenti sono concluse e I’ATA puo 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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Figura 88
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Stato “inviata

Inviata

all’ USP all’'USP”. In questa
situazione, I’ATA ha

inviato la domanda alla
scuola CONFALONIERI e

, ) quest’ultima I'ha inviata
Inviata Convalidata ,
alla La domanda & stata consegnata dall’USP all’'usp
telematicamente dalla scuola

Scuola FRCTIE

all’Ufficio Scolastico Provinciale
della provincia di RM
in data 03/02/2012

Elaborata
clai
movimenti

movimenti

Figura 89
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Inviata
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Figura 92

RTI : HP Enterprise Services Italia — Selex Elsag S.p.A. Pagina 80 di 82



Presentazione domande di mobilita personale ATA IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_personaleATA
-1.0.doc

Stato "Domanda

Inviata

all’ USP cancellata”

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

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 & disponibile per tutte le domande presentate dall’ATA, cioé sia per

le domande inserite in modalita on-line che per le domande consegnate su
carta.
La funzione & disponibile solo dopo la pubblicazione dei risultati da parte

dell’Ufficio Scolastico Provinciale.
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DATI ARAGRFIC]

Per accedere alla

funzione, “cliccare” sul

pulsante “Visualizza

Risultato”

Tioe Dumesss Jr—
DOMANDA BT THASPERIMENTO INTERPROVINCIALE PER LA PROVINCIA OF PE Xib_.ﬁu.ml Vieusyoa Rt
DOWANDA DT TRASPERIMENTO PROVINCIALS | Wensiow.
DOMANOA D] TRESFERIMENTO PROVINCIALS | Wordow |
DOMANOA B PASSAGCIC FROVINCIALE FIR I PROFILD DI AA - ASAETONTT AMMIMISTRATIVO m | Visushaan Radalo
DOMANDA DT FASSEGTIO PRO PIO DT1F - INPERMTERE | Veuaizas Amaao |
DOMANDA DI PASSEGTH) PIN 1L PROSILD OF 1 - INFERINTERE POl LA PROVINETA OF M [ Viusizza Dettagh | | Visusizzs Ristato

Figura 94

\== \ Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici competenti hanno la
possibilita di modificare il risultato dello stesso.

Il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate
dall’Ufficio.

Risultati domanda di mobililh - Personale ATA

Il risultato del movimento & suscettibile i rettifica da parte degli Uic competenti
ALraverso questa Tunzione sarid possiide visualizzare B risultato eventualmente aggloenato.

DATI ANAGRAFICI

La domanda £ stata soddisfana

Passaggio di profilo

ENMMI0B005 - VERGA - DON MILANI
BDARRAFRANCA

1234

L o Ass. Terr, Art. 1) Commi 5.7 L.104/792

Ritoma

Figura 95
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