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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 PER LA SCUOLA
DELL’INFANZIA

2.1 COS’EE A CHIERIVOLTO

La funzione di presentazione domande di mobilita per la scuola dell'infanzia € rivolta a tutto il
personale docente che desidera presentare domanda di trasferimento o passaggio di ruolo per la

scuola dell'infanzia.

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 per la

scuola dell'infanzia. Questa € I'unica modalita di presentazione della domanda di movimento per la

scuola dell'infanzia. I docenti non devono presentare il modulo domanda cartaceo, ma devono
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 ai docenti 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;

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 4 di 77


http://archivio.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/normativa.shtml
http://www.istruzione.it/web/istruzione/mobilita
http://www.pubblica.istruzione.it/

Presentazione domande di mobilita per la scuola dell’Infanzia IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi
a-1.0.doc

2.4 PREREQUISITI PER L’UTILIZZO

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

trasferimento o passaggio di ruolo per la scuola dell'infanzia.

2.5 | PASSI DA FARE PER PRESENTARE LA DOMANDA DI MOBILITA

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

delle domande di Mobilita per la scuola dell’infanzia in modalita web sono i seguenti:

Accedere alla sezione “Istanze online”

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.

6. 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, il docente puo

effettuare le seguenti operazioni:

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

I\\

8. Selezionare, dal “"Menu gestione domande”, la domanda e verificare che tutti i documenti da
consegnare siano stati inseriti correttamente.
9. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla home page e verificare che il modulo

domanda contenga tutte le informazioni corrette.

Dopo l'invio, la domanda puo essere consultata dall’Ufficio scelto dal docente come destinatario.
L'Ufficio consulta il documento in formato .pdf prodotto al momento dell'invio e il testo delle

autocertificazioni allegate alla domanda.

L'Ufficio destinatario puo fornire supporto al docente sulla verifica della correttezza della domanda

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

Se il docente avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente alle caselle
del modulo domanda o agli allegati), ad esempio perchée I'Ufficio destinatario riscontra incongruenze,

per variare tali informazioni, deve:

e Annullare l'invio;
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apportare le modifiche;

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, il docente ha a disposizione i seguenti

strumenti per monitorare lo stato della propria domanda:

nella Sezione “Altri servizi” presente sulla home page, il docente 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
dal docente, le informazioni visualizzate sono comprensive delle modifiche.

sempre nella Sezione “Altri servizi”, il docente 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 docente, al momento della convalida della domanda da parte dell’lUSP ricevera una e-mail
con la lettera di notifica, cioe 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, I'importante &€, 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, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul risultato del
movimento.

Dopo tale data, il docente pud 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
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scadenze amministrative”) come “termine ultimo per la comunicazione al SIDI
delle domande di mobilita e dei posti disponibili” per la scuola dell'infanzia, il
docente puo utilizzare la funzione “Workflow” per verificare che la domanda sia
stata 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

N

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 nell’home page nella sezione “Presentazione domande di

Mobilita per la scuola dell’infanzia”.

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 dei docenti.

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”.

e " .
o ’1;5 Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

o Wiietets k “cliccare” su

u
L “Istruzione”
p
S
= Istruzione 2
z% ) Universita
&
Ricerca
cambiano .-z La Riforma della Scuola ¢
_\“{‘iz‘(.)/ll 55 HlilL"r’)l\‘!le; = Secondaria Superiore Y
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Presentazione domande ¢ Mobilita per la scuala Primaria

Assistenza Web Home page "“Istanze

S L Vai slla compilazions I on_line"

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado

1] Assistenza Web |

N Vi alla compilazione ]

Nella pagina & presente la sezione “Presentazione domande di Mobilita per la scuola
dell’Infanzia” 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”: & l'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 il docente partecipera alle operazioni di mobilita.
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Archivio
<003
| Tutt 7 L\
[ Cerca per Tipo Documento ]

Per accedere alle funzioni di presentazione delle domande di mobilita per la scuola dell'infanzia
occorre:

Presentazione domande ¢ Mobilita per la scuala Primaria

5[ Assstenza Web “cliccare” su “Vai alla

K1 CONET7S—— [ Vaislia compilazione | compilazione"

Presentazione domande di Mobilita per la scuola Secondaria di I Grado
| Widetiment

81| AssstenzaWeb |

N, tstrusian| pur ks aziane | Vaialacompilazione ]

In questa fase, il sistema verifica se |'utente ha effettivamente diritto ad accedere a questa funzione.
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In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di errore.

Se il docente non ha diritto a presentare domanda di movimento per la scuola

[N

= dell'infanzia, il sistema visualizza un messaggio di errore e non consente
I'accesso alle funzioni di inserimento domande.
Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo operare a

meno che non cancelli la delega. Pud solo interrogare la sua domanda
accedendo alla sezione “Altri servizi”, presente sulla home page o, se la
domanda e stata “inviata” pud consultare la documentazione 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 per Ia scuola dell'infanzia

Leggere

finalizzata alla presentazione in modalitd web delle domande di trasferimento o
passaggio di rucle per la scucla dell'infanzia.

attentamente le

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non |nf0|‘maZ|On|

utilizzare, in nessun caso, il tasto "Indietro” del browser collocato in alto a sinistra.

Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina. riportate ne"a
pagina.

Per completare correttamente I'operazione di presentazione della domanda,
il docente deve:

B Inserire la domanda utilizzando |a funzione di "inserimento domanda" . Dopo
I'inserimento, & possibile variare gualche informazione inserita, utilizzando |a
funzione "Aggiorna".

Per proseguire

B Inserire il nome di tutti i documenti da allegare alla domanda e, per le
autocertificazioni, anche 1 testi, utilizzando la funzione "Gestione Allegat”. w_1: ” « coy
cliccare” su “Avanti
B Inviare la domanda allz scuola di servizio o, in assenza di essa, all'Ufficio
Scolastico Provinciale competente, utilizzando la funzions "Invia la Domanda”.
Al momento dell'invio, il sistema crea un .pdf, che viene inserito nella sezione
"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 demanda.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione:

B verificare che nella pagina "Menl gestione domande”, nell'elence delle
domande inserite la domanda si trovi nello state "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.

[ Fitarns ] Aovanti
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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 . .. .
I dati anagrafici, di
Cognome :

Data di nascita @

Nome : w . .
brovingia di naseits - - recapito e di ruolo sono

protetti, quindi non

" DATI DI RECAPITO sono modificabili.

Indirizze e-mail : W Telefeno domicilic :  Cellulare :

DATI DI RESIDENZA Per modificare i dati di
Frevindia gravetty comune residenza “cliccare” su
Via : via g C.8aPa &

“Modifica Dati
- y H ”

SITUAZIONE DI RUOLO Residenza
Comune di titolarita : ROMA
Scuola di titolarita : RMAA159005
Denominazione scuola titolarita : MAGLIANA
Ruolo di appartenenza : Scucla dell'infanzia
Classe di concorso di titolarita (codice) :

Classe di concorso di arita (deszcrizione) :
Tipo posto di titolarita : Comune
Ritorna Modifica Dati Residenza | Avanti ]
@ 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;

e la casella di posta elettronica € quella a cui verranno inviate tutte le
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comunicazioni relative alla domanda di mobilita;

il numero del cellulare & quello a cui verranno inviate tutte le
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 sequente pagina:

mmande i Mubdta

Inserire i dati e
“cliccare” su

“Modifica”.

| N Modtce
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\ ¥ Come di consueto i campi contrassegnati con I'asterisco (*) sono obbligatori.

— "

Comparira la pagina per l'inserimento codice personale.

I8TR N&L INE M i Rlilen K Inserire il proprio

codice personale e

Presertazisne domarde @ Medviita

“cliccare” su

“Conferma”.

DATE ARMEAM

20000000 £ KICUOKE

ONCE PERSOMALE

Rapra || Cocera

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 il docente nella scelta delle

operazioni che puo effettuare.
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I dati di residenza sono stati aggiornati

" DATI ANAGRAFICI

Cognome : Nome :

Data di nascita @

iy

Provincia di nascita @ m

" DATI DI RECAPITO

Ruole di appartenenza :

Classe di concorso di titolarita (codice) :
Classe di concorso di titolarita (descrizione) :
Tipo posto di titolarita :

Indirizze e-mail : Telefono domicilic @ Cellulars :
! DATI DI RESIDENZA

Provincia : VITERBO Comune : GALLESE

Via via tal dei tali C.3.p. i 00185
- SITUAZIONE DI RUCLO

Comune di titelaritd : ROMA

Scuola di titolarita RMAA159005

Denominaziene scuola titolarita : MAGLIANA

Scuola dell'infanzia

Comune

’ Ritorna ] ’ Modifica Datl Residenza

] [ Avanti ]

a-1.0.doc

= Nelle prima parte della pagina viene visualizzato I'elenco delle domande che il docente ha

gia inserito con la funzione di “presentazione domande di mobilita per la scuola

dell'infanzia” in modalita web. A fianco di ciascuna domanda €& riportato lo “stato” della

stessa.
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Per wifettuare opecsgsfi s una damandas, sale

lipo Damanda
DEMANDA DI TRASFERITMENTO PROVING

a-1.0.doc

Questa € la pagina che

e — viene visualizzata per
un docente che ha gia

inserito una domanda di

rianaris & premenn il tasto "Visuslizea dettaghi

movimento per la

lenco domande inserite scuola dell'infanzia.

Stato Domunds Data Dperarione
TALE IN DOZZA ULTIMA MODIFICA 02/12/72011

E’ possibile operare su

Visosizte Detigho. 3¢ una domanda gia

inserita, selezionandola

e cliccando su

“Visualizza dettaglio”

Insenso domanda di rasfenmento miaipeovincisle Scagli Prowncia v

Riloma

\ Oppure inserire una

nuova domanda,
cliccando sul tasto

corrispondente

Lo stato di una domanda puo essere:

“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”.
“Inviata”. La domanda é& 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.
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= Nelle seconda parte della pagina & presente un bottone per ciascuna domanda che il
docente, in base alla sua situazione di titolarita e ruolo, ha diritto a presentare e non ha
ancora inserito. Ogni docente 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 il docente pud presentare. Dopo che il docente ha
inserito una domanda, scompare il bottone di inserimento corrispondente alla domanda

stessa ed essa compare nell’elenco delle domande inserite.

e Questa e la pagina che
viene visualizzata per
un docente che non ha
ancora inserito
domande di movimento

per la scuola

dell’infanzia.

l Insariss domande g Yasfeomanio provincisle I

Sono presenti solo i

l nsenso gomanda & Yastenmanio moprovicciele J Scegh Pravncin v

bottoni per inserire le

————

domande che il docente
ha diritto a presentare.
“cliccare” sul tasto
relativo alla domanda
che Si vuole

presentare.

Se la domanda prevede la scelta della provincia richiesta, tale informazione &

obbligatoria. Se non viene inserita, viene inviato un messaggio di errore.
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2.6.4 ELENCO FUNZIONI DISPONIBILI PER LA GESTIONE DELLE DOMANDE

In questo paragrafo vengono elencate le funzioni a disposizione del docente 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;

+ "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 l'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”.
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Quando la domanda & in questo stato, non & piu possibile variarne le informazioni in
quanto é stata ufficialmente inviata al sistema informativo del MIUR. Se si desidera
variare alcune informazioni, modificare i documenti allegati o cancellare la domanda e
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.

8. Annullamento invio.

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

Quando la domanda ¢ in questo stato, € 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 il docente 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 puo essere raggiunta in due

modi diversi:

1. dal menu di gestione domande
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DATI ANAGRAFICE

Per wifetluare operaziont su unm

lenco domande inserite

Stato Domunds Data Dperarione

lipo Damanda
IN DOZZA ULTIMA MODIFICA 02/12/72011

DEMANDA DI TRASFESITMENTO PROVINCIALE

Visualizza Degagho

Insenso domanda di rasfenmento mteipeovincisle Scagli Provncia

Riloma

IOL_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi

a-1.0.doc

Selezionare la
domanda e “cliccare
su “Visualizza

14

dettaglio”.

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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Tipologie di Alegetin Cutimemancns iraisiie gerrten ad s=urs tel figic Smstrie (ers 33 cxree = 7 legge 134702

¥ Noese Dncasssnta: o o
: : Funzioni disponibili per
Tipologra di Asgatu: Alrs cartitzasnve parmmas

QS —— Visuatzza

una domanda nello
Tipulugin i Allegeto:

P G = ] _ . stato “in bozza” o
& Tipolugin di Alegatu; 3 R

Yo O daimaite; “invio annullato”
2 Tipolagin Ui ARegetn:

Mome Ducamsssnto;

Npulogie di Alegatn
Pomme DOCamentol

Tipologla di Aegatin:
Mot D1 et

[Ftema | [ CalcclaPamegao ] [TAggima | [ Sesloneategar | [ Cascita | [[S5aga |

Invin la Domandn

DOCUMENTE MLEGATE

Tipnlogte i Alapstn:  Gishierpeismrs porssresle svarerith fs sarviph (inpagmemt- ptisle primete ; : Funzioni disponibili per
A nr;.-::mm-mm " Visasksss p p

Nipologes & Allegetun
Mome Decurmento)

una domanda nello

Tipalogss # Allsgatu: stato “inviata

Teamme Dacumentng

Tipologes & Alkegatal
Pame Decumentn

Tipolagea @ Alegetn:
Foame Dacumanto;

Tipologes & Allegatu:
Mame Decumento!

Tipaloges & Albegatu:
ame Dacumentn!

Tipologes i Allegetn:

Feame Documsnti:

Tipaloges @1 Alkegat:
Fame Dacumesto)

[ Ftoma || Calcoiafumoggio || Asublaiwe |
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2.6.5 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

In questo paragrafo viene descritto linserimento di una domanda di trasferimento
provinciale. Per le altre tipologie di domanda (trasferimento interprovinciale o passaggio) 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.

DATT ANAGRAFICT

AMZIANITA' DY SERVIZIO (Yauic I dalla Tebulla)

Per inserire un comune

| Scugh | Cancelln

(di ricongiungimento o

Scagh | Cancells

di assistenza ai figli)
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

: (Per cancellare un
comune
precedentemente
inserito “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)
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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.

Selezionare un
codice e “cliccare” su

“Conferma”

[] RMJAHI00WS Comune di RIODFREDDO

@) |RMRAH404WSB Comune di ROCCA DI PAPA

@ |RMAAH432WO Comune di ROCCA PRIORA

@) IRMAAH441WO Comune di ROCCA SANTO STEFAND
@3 |RMAAH494W1 Comune di ROIATE

[i]) -'ITH' AHS501W2 Comune di ROMA

@3 |RMAAHG658BW3 Comune di SACROFANO

@ RMAAH745W8 Comune di SAMBUCI

@3 |RMAAM295AS5 Comune di SAN CESAREQ

@ [RMAAI125X5 Comune di SAN POLO DEI CAVALIERI
3 |RMAAI400XS Comune di SAN VITO ROMANO

@) [RMAAI352X6 Comune di SANT'ORESTE

@3 |RMAAI255X9 Comune di SANTA MARINELLA

@ [RMAAIS73X1 Comune di SEGNI

@3 RMAAI992X9 Comune di SUBIACD

@) [RMAAL182Z6 Comune di TIVOLI

@ RMAAL192Z5 Comune di TOLFA

@) [RMAAL30225 Comune di TORRITA TIBERINA

) |RMAAL401Z22 Comune di TREVIGNANO ROMANO
@) IRMAALG639Z5 Comune di VALMONTONE

@3 RMAAL719Z8 Comune di VELLETRI

@) IRMAALB51Z29 Comune di VICOVARD

] ERMAAM}A}.A]. Comune di ZAGAROLO

[ Ritorna ] [ Conferma

by

Se fra i comuni elencati non e presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola dell'infanzia (accedere al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere
inseriti (e quindi compaiono nell’elenco) solo i comuni presenti sui Bollettini
che contengono almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura
“esprimibile dal personale docente”.

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
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scolastica presso cui si presta servizio.

della scuola che si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e

scadenze amministrative” e, in caso di dubbio, rivolgersi all’istituzione

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.

19 . Scegh || Cancila

N
'
'

Per inserire una sede
nella casella 19
“cliccare” sul pulsante

“Scegli”.

(Per cancellare una
sede precedentemente
inserita “cliccare” sul

pulsante “"Cancella”)

che si possiede.

Se viene indicato “Sostegno” come tipo posto da cui si € stati trasferiti

= ’ . . \ . . A o ST o
== N d’ufficio, € necessario indicare, nella casella 33, il titolo di specializzazione

Dopo aver selezionato il pulsante “Scegli” appare la seqguente schermata:
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SCELTA SELEZIONE

DATI ANAGRAFLCE

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

S e,

Seceglere una modalita’ di sel=zione

| SceghScucia |

Scegh Comune

ol
|

[ Rioma

N [N RLSARLR rArLs AR LT W |"“ A PR W L s 8 b e B
@ RMAAB40006 VIA DELLE AZZORRE, 314 R{I}Ar"gELLE AZZORRE 314 H501 ROMA
£ RMAA19300L VIA DELLE QUINQUEREMI \VIA DELLE QUINQUEREMI, 19 |0, ROMA
© RMAA12600T VIA F.FERRAIRONI VIA F.FERRAIRONI, 38 H501 ROMA
) RMAABBP00B VIA G. BITOSSL, 5 VIA G. BITOSSI 5 H501 ROMA
= RMAAB39002 VIA G. MESSINA, 51 VIA GIUSEPPE MESSINA 51 H501 ROMA
& [RMAAB20001 VIA GIOVANNI PALOMBINI 39 [VIA GIOVANNI PALOMBINI 38, - —
@ RMAAB17005 VIA GUICCIARDINI, 8 VIA GUICCIARDINI 8 H501 ROMA
© RMAA18400C VIA MASSA MARITTIMA, 1  |[VIA MASSA MARITTIMA, 1  H501 ROMA
@ RMAA195900G VIA MONDOVT', 16 VIA MONDOVT', 16 H501 ROMA
© RMAAB1S00R VIA PUGLIE, 6 VIA PUGLIE 6 H501 ROMA
- |RMAA132005 VIA R. PIROTTA VIA R. PIROTTA 95/A H501 ROMA
1}soo0 VIA S.BIAGIO PLATANI VIA 5.BIAGID PLATANL 260 H501 ROMA
200R VIA SANTI SAVARIND, 16  |[VIA SANTI SAVARINO, 16  H501 ROMA
lkoo1 VIA TIBURTINA ANTICA,25 |VIA TIBURTINA ANTICA 25 H501 ROMA
700R VIA TRIONFALE, 7333 VIA TRIONFALE, 7333 H501 ROMA
= rmaAs)Loos VICOVARO VIA G. MAZZINI  [VIA G. MAZZINI, 1 L851 VICOVARO
& RMAASBI00B ‘I’;;';‘ PAGANINI - PROVA |, apcp VILLA PAGANINI 18 [H501 ROMA
75 RMAABA300T VITO VOLTERRA VIA STRADA NUOVA S.N.C.  |A401 IARICCIA
RMAA109004 VITTORIO PICCININI VIA F. FIORENTINI, 48 H501 ROMA
@ RMAAB5100L W. A. MOZART ;i‘:LE DI CASTEL PORZIANO |cpy ROMA
@ RMAA27500X zaGaroLO CORSO GARIBALDI S.N.C. M141 ZAGAROLO

[ Ritorna ]

[ Conferma
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“cliccare” sul bottone

che corrisponde alla
tipologia di codice che
si deve inserire e, nella
viene

pagina che

proposta, selezionare
un codice e “cliccare”

su “Conferma”

Selezionare un codice e
“cliccare” su

“Conferma”
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Se fra le scuole elencate non & presente quello che si desidera inserire,
consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola dell’infanzia (accedere al
link “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere
inserite (e quindi compaiono nell’elenco) solo le scuole presenti sui Bollettini
che riportano la dicitura “esprimibile dal personale docente”.

Se le condizioni indicate non si verificano, inserire un‘altra scuola (ovvero un
comune) valida su cui si ha diritto al rientro, 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.

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

Selezionare un codice e

T RMAAH300WE Comune di RIOFREDDO
@ [RMAAH404WS8 Comune di ROCCA DI PAPA
© RMAAH432W0 Comune di ROCCA PRIORA
@ RMAAH441WO Comune di ROCCA SANTO STEFANO
© RMAAH494W1 Comune di ROIATE
@ [RMAAH501W2 Comune di ROMA
@ RMAAH658W3 Comune di SACROFANO
@ RMAAHT45WE Comune di SAMBUCI
@ RMAAM295A5 Comune di SAN CESARED
@ [RMAAI125X5 Comune di SAN POLO DEI CAVALIERI
© RMAAI400X8 Comune di SAN VITO ROMANO
@ [RMAAI352X6 Comune di SANT'ORESTE “cliccare” su
© [RMAAI255X9 Comune di SANTA MARINELLA
e BLLAALS 73X 1 Comune di SEGNI “Conferma”
@ RMAAIpS2XS Comune di SUBIACO
@ RMAALRB2Z6 Comune di TIVOLI
@ RMAALR92ZS Comune di TOLFA
@ RMAALB0225 Comune di TORRITA TIBERINA
S BHask0122 Comune di TREVIGNANO ROMANO
@ RMAAL639ZS Comune di VALMONTONE
@ RMAAL719Z8 Comune di VELLETRI
@ [RMAAL85129 Comune di VICOVARO
© RMAAM141A1 Comune di ZAGAROLO

[ Ritorna ] [ Conferma
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Se fra i comuni elencati non e presente quello che si desidera inserire,

valgono le indicazioni date relativamente al comune di ricongiungimento o di

assistenza ai figli.

Dopo aver cliccato su “conferma”, la casella viene riempita con il codice selezionato.

Proseguire con le informazioni successive.

10 W03 © Sisioniia Gehisivia s B E’ obbligatorio
compilare la casella
19 3 O' Nvavms sabinions 35 indicando i tipi

posto richiesti e

o R s R e A @A L 7D I'ordine di gradimento

Selezionare “Nessunha
selezione” in
corrispondenza di una
delle tipologie di posto
se non si desidera |l
trasferimento quella

tipologia.
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PREFEREMZE TERRITOREALI (*)

[ Soegi | Canceta |

| Seegh | Canceta |

| Scegi | Camelz [

[ 5oegi | Cancet |

| Sczgi | Cancet |

| Scegi | Camcela

[ 5cegi | Cancet |

| Scegi | Canceta

|[ Soegh | Camceta

| Sezgi | Cancela |

[ Scegi | Cancetz |

[ 5cegi [ Canceta |

| Sc=gi | Cancet |

| Scegi | Camela

_ 1&( Cancela

18:

| Scegi 1 Cancela ]

19:

[ Soegh | Canceta |

20:

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

| [[oegi | Canceta

SCELTA SELEZIONE

: DATI ANAGRAFICI

Cognome MR-

MNome :m

Secegliere una modalita' di selezione
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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 comuni o dei distretti

richiedibili o il codice della provincia. In ogni caso, si deve selezionare un codice e “cliccare” su

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

Se e stato selezionato “Scegli scuola” e nell’elenco non & presente quella
che si desidera inserire, consultare i “Bollettini ufficiali” relativi alla scuola
dell'infanzia (accedere al link “Riferimenti normativi e scadenze
amministrative”): possono essere inserite (e quindi compaiono nell’elenco)
solo le scuole presenti sui Bollettini che riportano la dicitura “esprimibile dal

personale docente”.

Se é stato selezionato “Scegli comune” oppure “Scegli distretto” e
nell’elenco non € presente quello che si desidera inserire, consultare i
“Bollettini ufficiali” relativi alla scuola dell'infanzia (accedere al link
“Riferimenti normativi e scadenze amministrative”): possono essere inseriti
(e quindi compaiono nell’elenco) solo i codici presenti sui Bollettini che
contengono almeno un’istituzione scolastica che riporta la dicitura

“esprimibile dal personale docente.

Completato

lI'inserimento di tutti i

dati della domanda,

“cliccare” su

Aok | [(Traenzc “Inserisci”, che si

trova in fondo alla

pagina.

Compare la pagina per
l'inserimento codice

personale.
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Presertazisne domarde & Medvinta

DATE ARMEANY

20000000 £ ROCUIXEX

COORCE PERSONALE

| Raora || Cockera

a-1.0.doc

Inserire il proprio
codice personale e
“cliccare” su

“Conferma”.

ATTENZIONE: inserire correttamente il codice
minuscole e maiuscole.

tenendo conto anche di

DOMANDA OF TRASTERIMEINTO PROVINCTALE

1 dati della domanda sono statl correttaments registrati » Sistema, Fer completare correttamente |'acquesizione
defla domsanda, procedecs sl insecsmnnto dagll avesiuadi allegats # all ewvio dedla domanda

DATT ANAGRAFICSE

La domanda & stata
inserita, il Sistema lo
segnala con un
messaggio e prospetta

la pagina contenente

tutti i dati appena
R ——— inseriti.
Dopo aver inserito la domanda, nella pagina contenente i dati appena inseriti,
@ CONTROLLARE la sezione relativa alle preferenze.
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A fianco di ciascuna preferenza, al posto della denominazione della stessa,
potrebbe essere presente una delle seguenti diciture:

“preferenza non esprimibile;

“codice incluso nei precedenti”

“codice duplicato”

“codice non incluso nel comune di titolarita”

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 Faqg (risposte
alle domande piu frequenti) consultabili accedendo al link “Assistena Web”
presente nell’home page nella sezione “Presentazione domande di Mobilita per

la scuola dell‘infanzia”.

ATTENZIONE: Al termine dell'inserimento 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”.

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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Visuanrra |

“cliccare” sul pulsante

“Aggiorna”

| Smina, || Cakok Pumsggl : Lggima || NGessors slegar | | Cancela | | Stampa |

___Invia ks Domanda

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.

10: | | |(Scegi J[_Cancella | Completata la modifica
11: | l H Scegli | Cancella | . . . . .
12: i | (Scegt ) cancels | di tutti i dati di
13: | [ | (Scegi ][ Cancella | interesse, “cliccare” su
14: | H Scegli |[ Cancella | N "

15: | | |[ Scegli ][ Cancella | Conferma

16: [ I HScegli ][ Cancella ]

17: i I i[ Scegli ][ Cancella ]

18 | | | [ Scegli |[ Cancella |

19: | l H Scegli |[ Cancella |

20: | I ] Scegli || Cancella

[Ritome ][ Conferma ]

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

codice personale e “cliccare” su “Conferma”
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\

Se il codice personale digitato e 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.

DOMANDA OF TRASTERIMINTO PROVINCTALE

1 dati dells domanda sono stati correttaments registrati » Sistema, Fer completare correttamente |'acquesizione
defla domanda, procedecs all'insecsmanto degll avesivadi allegats o all evvio dedla domanda

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.

Viauaizza

“cliccare” sul pulsante
Mume Dy 1 Vaualeza

“Calcolo punteggio”

...........

Reomal| Cakola Pemegan Adoma Gestnne abegat) Canceita Staega |

Invis la Domanda
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Viene visualizzata la

pagina con tutti i
punteggi calcolati in
BATH AMAGHAFTE] base alle voci della

w—— e domanda

| Fkma |

I criteri di calcolo del punteggio sono quelli riportati nel C.C.N.I. (nell’Allegato D)

sulla mobilita del personale della scuola che si pu6 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.

Quando viene 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
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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 l'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”

Risoerss Caicola Punisggio | | Aggiom | Gestone alegsl Cinesls Starpn

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

tipologio di Allegat

aprire il menu a
wocumunles
CH:P;:‘J.:,:M perc tend|na.
Fipologia di Allegal
Roowe Documento
fipologin & Allegat Viene visualizzato
Noova Documant Wy 13 classe o concomso nchiess , ) . .
essa ok specialzz lI'elenco di tutti i
AlYS cenfcsnons

Npulogis & Allwgete

possibili documenti da

Rose Documente

allegare alla domanda.

Tipalogia & Allegato

Selezionare quello di

interesse.

@ Se nell’elenco non €& presente l‘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

GEMTIONE ALLEGATT

Cliccare su “Sfoglia” (o

Tipologes & Allegator  Dicharanons porsonala S&rvoo Commatve i [ Resst ]
Neme Decumento .| da stoeco “Browse")
Tipologis & Allegato filarasiete sesanale szianih o te - Cangeita

1
home Decimento Vizualaza
Tipuloghs @i Allegati huraesisne sesianale dnits 8 1IRE3DO A0sartn Cancela

™" tomma Oociimantu
Honloges d Allegata: Otz mn nsbity genion » . | Lonceta |

4 seeeend
Ko Documentis:

Cancada

Tipulogss & Allegete:  &iira sendcarons e

" Mamm Documenta:

Tipaloges &1 Allegato:

Mo Documentu

Tipaloges i Allegato:

Mome Deciimento

Selezionare il

documento di interesse

dal proprio PC o da
altro supporto collegato
al PC
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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)
TS Cliccare su “Importa
da storico”.
ok AlY Oxharanons personala semvoo commatvo vl l'iinu E-I“X ]
N (Segia] [_impomdosiowo |
Tipol Allegat | _Concata
™ Vi?’ul’lxl |
" Visalza |
Tipuh 1 Albegai: ‘7‘:7.1\(&‘:
Tipulogss Allegate | Cancadla
" 2 [ Visuaigza
Ie
inserende arlo & "ol f Selezran Viene visualizzata la
pagina con l'elenco di
Docamante abogatn Tare domanda Oy [ v tutti gli allegati trovati
Cartlic ato stteatants 8l rocovero de -
1wuge o ded gentore] #4100 e ] fertimaer orad I 1 104 KB (sono SOIO que”| per |
e =T quali e stato associato
) grade
~ oCi60 lgrade PU10/31 st un documento).
i ::\|' J010/11 164 KB
Selezionare quello di
o e — interesse e cliccare su
Ricma 1_Eee:»u 2 isuakzza

“Visualizza Testo"” per
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contenuto.
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Tlenco &4 tutth | document! trowntl nelle storico,
Se el dera lizearne unn, seb rlo w “cliccare™ sul tastn "Visualizza™
Se si deskdera associame uno all”allegato che si sta nserendo, selezionario ¢ “chiccare” sul tasto “Salezionn”

Cliccare su “Apri”

i

Do you ward 10 open or save this Me?

o'c‘n'mi{.‘u a
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save fhis e What's fe eec?
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Viene visualizzato il

testo dell’allegato.
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Se s deskdern associarne una all“allegata che si s1a inserendo, selezionarlo & "l

Becamante allegatn Tape deorstyda Ordine

Cartrlic ato attestants o ncovero ded Hgh,
el cansuge o del gentore{l#41.0 estgenze di Trasferimente
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ONe PErsoe
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"

inrazione parsonal noianita dl servirm | S |
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ESTIONE ALLEGAT)

Tipologin i Allegatno

Poawmen 10 Ot 0
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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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5e st desidern visuslizzame uno, selezmnario » “chiocars”™ sul tasta “Visunlizza

Se si dessdera associasne uno all “allegato che sl s1a inserendo, selezionario ¢ "ol

Ordine
mante ulle =
Bodn 14 galn Tape domenda Senols
Cartfic ato attvatants o ncovero ded figha, Sec. 11
ol cansge o ded genitore et D estgenze di Trasferimonta grado
grado

~ Dichinrazione persoanle ancianitd di servisso PussagQio (N rovle per la Sec. [l
{nsegnantl scuals prinares) classo i concarso C170 grade

Minrazione personale ansanita di serviso X Sec. 11
Trasferimento

"{ipegnants scwols secondaria) grado
3 Dighlarazione personnie diritto al pumeggin Passogglo i rovlo perla Sec Ul
aygiuntive Klasse i concardo C180 yrade

Mhinrnrione parsonale possessa titolo Soc. 11

Trasierimemo
apocializrazione sustegno-specinle grado
chiarozione pe wife sesvizio Sec
, DEcNiarazion ll,lson_u’,.,r vizi Traslasimants Sec. 11
Continuativo per art.7 c.i, panto I & 1V yrado

(Rigna | [ Seleziona | | Viesiza |

Clenco & tutth | document! trowntl nello storico

Se sl desiders visualicearne unn, selesianario o “dliccare™ sul tastn "Visualizza®
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Ann

Mo/

Mi0/11

Moes11

10711

HI0/11

Joto/11

care” sul tasio "Selexiana

Uhspetisione
Oocumeanto

106 KB
164 Ka
11 n
ER
1646 KB

164 Ko

Se sl deskdera associarme uno all”allagato che si sta Inserendo, selezionario ¢ “ciccare” sul tasto “Salezionn

File Download | | IEPET

Do you wart 10 open or save this le? wole
Certificata &
() del conmuge o -
famigiia) W

o e htaraxion __]
(imsegonant) o
it hdarazion
'(insegnants o

Mame: FAC S3VILE DICUARAZIONT DOMUS DOC
Tyoe  Merseoft Word Document
Friarn ret 02084l et b

o) = =1

y Nchdarazion
~ apgruntivo

- Dicldaraziom
~apecinhizznsy
y Dichiaraziom

Wirike files from the: intemet Gan be uselul, some fles can potevsaly

— kontinuativo hlrts yor Coetuter ¥ pou G0 et bust the source, d6 el cpen or
save ths e What's e agic?
[ Rotoens | | Selesons | | Vieusizs |

Anna
scolastico

amesn

2010/11
2010/11
010/11
me/n

2010/11

[henmnastne
Docomenty

106 Kn

166 KD

11 %D

51 %D

166 K0

166 K0
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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” e
salvare il documento
sul proprio PC. Poi
procedere come
indicato al precedente
punto 1.Associare un
documento presente

sul proprio PC

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

modo.
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,: . ove e ,,«v. »‘ ’q ' t ' ..Inix o llw ut 1 Lant

s y ' U | prupes PC oppure il ta ' v la St v gk " J . . .
e o 1 , Per inserire altri
e Secumentases +y allegati, cliccare
Aieairn If taate Vibuaiing™ par visusltrrare il fmsis Sul Socauenty alkgete nuovamente su

1 arw i Last 1 |} ] 1 o LN H w - -y
Inserisci e

Lallegato & statn inserdn correltaments

procedere allo stesso

arsORse D)SpONIRiES modo.

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.

FESTIONE ALLEGAT]

Per  cancellare un
Tipologia &) Aegato Sakpona

Neme Oooumeto allegato “cliccare” sul

Trpmingia bt A

pulsante “Cancella” in

Cancela corrispondenza di un
| _Ysusuz> | \ . .
— allegato gia inserito.

a it Alageto | Cancela

Visusiaza |

Tipologia 0) ARegsty \ f.‘arn‘é(:

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 & stato cancellato.
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Imwa

Hei o zzare il tast

“Sfogiia” [0 “Browss 1 PC oppurs il basbs rics” per scegliers un docsssssto gia
Ailizeats w shre o -

N decuments pes @ mmo ded seguent formati doc, b, pdf, rif, s, docs, e,

Le carlificariond svediche o le albre decumentazioni per ls gu n & previsia autecertdficazions (cosirasssgnats da wn astersce @ fondo
ol mpanee: “Tapplbi=gis All0abe ) St E556E CONSEERME Ma be s wtTecio & O & Stain Inviate L doaupesis

it (Home &, p& presenbe, Secumen bah sy doanaady 8 A

it el BT [ -

it

Uallegabe & stato cascellats

RISDESE DISPOMIBILY

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”.

VESTIONE ALLEGATT

Tipoingla di Alegato: | Selenona v

Nomia Dt “Cliccare” sul pulsante

Lancefa

 ipologia 01 A _ “Visualizza” in
R T s — : (Gaocata corrispondenza
Nemme Out s i | Visusdaza | ’ .
' dell’allegato di
Tipalogin 0l Alegstu . L:',_on:-h
LViusican | interesse
Nipolugin i Aegetu L C.:r}:{:hi
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‘ Cliccare su “Apri”

1
Mime Decuman 1
J

Agenr o sdvare d fibe ¥

Mume [ ument r |
= Nomwe  mosdaBanl | moddodd_03
) RAVEPNS - T Adbe Lo Dot
ARG
La
Tepotogea ¥t Allagats . . _ o oo . 3
Y some Decumunts A ha, ) LSmb | k]

& Allagat
| B caicak dainkmrmt protene ersme il v sous e posiorn
Burregpies | Sompand 5o Tangne man & comidaess sisndble
ren sxwe o wboorn e (ol machy 2 cxestn

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
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.
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T s sas—— 7 sevmrmam

Tipalogie i Alegatn
Nome Docwmsestng

“Cliccare” sul pulsante

Tipedogn di Allepato

" Nome Documsestn! “Stampa"_ V|ene
trpotogia il Allegatu: . .
7 uame Documenta: creato il file .pdf della

Tipaiogia di Alsgatn

® omis Rocemests: domanda

Tapatogia () AlSegatu
Moame Docwmestnl

 —
Réoma Calcolo Pustege | | Aggema || Gestoos aliegan | | Caoc Stamipa
Invia la Domanda

R L e » WD

Tipalogie & Allkget
Mome Dutumnnto:

Twologia & Allegato “Cliccare” su “Apri".

Mome Dacumenta

Dipalogin & Allegstn

Mome Documentol

Tpalogin & Alingstn

Moms Dutumento

twulogin & Allegato

T oms DOGINENO! [T [ YT
1 sconcd s s e
a Hoorguser Selaigme nind condeids stendble
= men aprre o xabvwn § e [k imch 0 oxe

Amms | | Cakoly Pusteggo Agooms || Gestoreslegat || Canceln || Stsmpa |

Iyvia la Domanda |
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Mod. A1

ALLEGATO G

DOMANDA DI TRASFERIMENTO
PER LA SCUOLA DELL'INFANZIA - ANNO SCOLASTICO 201212013

SEZIOME A (Dasinotono dekia omanda )

MISERVATOD ALL'UFFICIO SCOLASTICO PROYVINCIALE

ALLUFFICI0 SOOLASTICO REGONALE
LFFIO0 SCOLASTICO PROVINCIALE DI

oma

Protooole:

RESEAVATO AL DIIGENTE SCOLASTICO

SEZIMNE B

La domand & suborss s s mancaio scoogimeen defn
Gomanda O Tastsnmentd Jer |8 povincky

« TORINO

1 S000CTRG Cied & edsere
Yaslertic s sech dela provecia & ROMA

ShGLA PROVINCIA PER ESTESO

SEDIONE C - DATIANAGRANC

[ SITUADIONE ANAGRAPICA

COGHOME [x N&STITA

NONE

gomo  mese

22l |

LATINA

ProANCa) por esies0

DATA Df NASCITA

PROVINCIA DI NASCITA

083

= = Ti
GALLESE | BL

Comne 2 (el

via tal dei tali [l
W

FESIDENZA ATTUALE

STUADONE DI RUOLD

2.6.10

INVIA DOMANDA

10L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi

a-1.0.doc

Viene visualizzata la
domanda in formato

bozza.

Questa €& solo una

copia di lavoro

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.
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“Cliccare” sul pulsante

ne b ‘ “Invia la domanda”.

......

| Réoma Cafcola Fustoggo | Aggrma Gestoon allegan Laoceila Siampa

Invia la Domanda

Viene mostrata una pagina per la scelta dell’ufficio a cui inviare la domanda. Il sistema propone
I'ufficio calcolato in base ai dati di servizio del docente.
Se |'ufficio proposto dal Sistema non corrisponde a quello di servizio, il docente ha la possibilita di

cambiare I'Ufficio destinatario, scegliendone uno fra quelli proposti dal sistema.

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’0.M. sulla mobilita del personale della scuola che
si puo consultare accedendo al link “Riferimenti normativi e scadenze

amministrative”.

Il sistema guida il docente 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 e per i richiedenti sedi dellintendenza scolastica ladina o tedesca di Bolzano,

per i quali I'ufficio competente € l'intendenza richiesta).

Per variare ['ufficio,

proposto dal Sistema,

. SRR et B =l B "cliccare” su “Scegli”

| Rioma Confams

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group Pagina 53 di 77



Presentazione domande di mobilita per la scuola dell’Infanzia

10L_guidaoperativa_domandedimobilita_scuola_infanzi

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

SCELTA SELEZIONE

OATE ANAGHAFICY

Secegliere una wadalita

Seeg)l Cacaolo Didatico dels Provincin

Soegh lstiuio | Geado della Provinca di

Svegh ist Comprensvo della Provinca di

J
I
J
i

Scagh s Il Grado della Provnca ai

Nvia alPUNC Scolasieo Frovncias o

|
(
L
C
L

T

e o o
dacenti prevt di sade &b secvizio = i tilolaritd

[Fioma |

i sefezione

sere effeltuats eschusivamente dai

a-1.0.doc

Per inviare la domanda

ad
scolastica,

una

Scogh Provincia - “Cliccare” sul
ScaghPlovineis v “Scegli.....”
Sea gl Preninern ¥ corrispondenza
nr . tipologia di

scelta,

provincia

un’istituzione

selezionare
e
bottone
in

della

istituto

A seconda del pulsante selezionato viene visualizzato l'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.

DATI ANAG!

WArICY

aonow g
Selezionare
A\Y H n”n
cliccare
VAR o e mmvoge B0 0 [t PR Inilirie s
AQL aoun ASTIAVE MO S QUOD VIA NDMA n f
AQL JooL BALSDRAND VIA MADONNA UCLLORTD S M con erma
At 1004 ISTITUTO COMPRYD "1 (1 SRAM PLEZA PUINCIPE 1M PIEMONTE
AQLCR 0008 YVALIGAMIEN VIA CAN LORENZING
AL ISTITUTD AL DOMN L. MILANM VIAVILLA S MIT TN

ISTITUTO COMPRENSIVO “MAREUVIUMN

AQt LOENOIL
AGI vOOu SANTE 1M Hix
AQIL B CHOX
AQL IGNAZIO STLONE
ALl MONTEREAL S
AQICE22007 MAVELL)
AQLCEI400V FIAGLIANO DET MARST
AQC 5090 LIIIA DT MARST
( LC "UMBERTO POSTIGLIGNE
S OEMETRID NE VESTINI

IST, COMPRENSTVD “TFONTAMARA

ISTITUTO COMPRENSIVI “ TOMENIC

VALLE DEL SAGITTANIO

VIA 5. CIPRLANG
VIA P, COLELLA
VIA 0. COLECCHI N
VIA P, DI MAPDLL Y

VIA DAKTE, 1
VEA POSTA MARANA
P2ZAS POLIND
VEA TOMMASD DI LORENZD, 7
VIR LAMARPIDRA

VIALL YRATTUNO N2

VIA MADONNA

T SACCOMAMDATI

VEA MAXTIRT IST (3NNA

VIA FIADUNNA DCLLA STRADA K. 240
COMSD DUCA DEGLE ARNUZZE W )
PLAZZA G, MATTRUTY

VIA TRIPOLT 48

=wma | [ Corterma |
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\’3-_ N Gli istituti che vengono visualizzati negli elenchi sono solo quelli sede di
segreteria. Rivolgersi alla segreteria dellistituzione scolastica e chiedere
I’esatto codice a cui la domanda va inviata.
Per inviare la domanda
all'Ufficio Scolastico
Demue i CaRtT<anm
Provinciale
Y = competente, "“Cliccare”
( Seeg Cacalo DVEMICO dell Provineii o ) |SceghProancia - sul bottone “Invia
[ Scegh lsstio | Grado deils Provincs di ] | ScaghProvincia e all’Ufficio Scolastico
| Svegh ist Comprensvo della Piovinca di ] i ScaghFravincia v PrOVinCiale di"
$ g Scegh Provineis v
L via alPUNCa Scolastico Provmncias o J IOMA
etfettuats eschusivamente das
dacent prevt di sede di secvssio = o) tilokarita
[[Fioana
La scelta "Invia all'Ufficio Scolastico Provinciale" pud essere effettuata
@ esclusivamente dai docenti privi di sede di servizio e di titolarita

Dopo aver selezionato il codice di un’istituzione scolatica o dopo aver cliccato su “Invia all’Ufficio
Scolstico Provinciale”, viene visualizzata la pagina dell’invio nella quale I'ufficio destinatario & quello

scelto.
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fleverrmgpretcrriolaasteluab Lyt ot phse sirrady-rsc ek SRR L'ufficio destinatario ¢

o deaiddara mevtare e dmanda ad un iNficts doveree da eeihi propesta dai Sistama, tilizsars f taste “Rcseh” pas selusinnars wn wificie ddfarurte quello selezionato.

s dumands veeva inviats ol seguante Wi jcogh | [ Ripasting

j ;-Um-' [ \ Costermia

Se, dopo aver scelto un ufficio, si desidera inviare la domanda all'Ufficio proposto inizialmente,

“cliccare” su “Ripristina” e quest’ultimo viene huovamente visualizzato.

Le doosends dwve sesere svviatu al dirtgente scolesticn dell istitetn dove
e i eeso, all'ktitetn i trolorita

L'ufficio destinatario é&

1z dad Santemma, wtilizzare || basts “Scogh”’ par scloaiunarg i ulficss Sdfarests
<t Lol Kogberns

nuovamente quello

 omarida varsh Inviati af seolienie UNicie: ANE ] [Sceot| | Aiostna inizialmente  proposto

dal sistema.

Hma Corforma

Scelto l'ufficio, si puod procedere all’invio della domanda.
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Per inviare la domanda
all’'ufficio visualizzato,
“cliccare” su

“Conferma”

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 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@astruzione. ™

DATE ANAGRAFICT

Meno gestine domande

Per elfetivare operazions su ena domonda, selerionnrio e premere |l tasto "Vissalizza dettoglic
Elenco domande inseriie
Tipa Dasmanida Stato Demiamis Oats Operanuee
DOMANDA O TRASFERIMENTO PROVINCIALE INVIATA A NMEEO7900F INDRTA @3/01/2012
Visualzza Detaglo
Insaniaci domanda d kasfenmento slseprovinciale Scegh Provincia -
| Ritoma
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Se |'operazione va a
buon fine, il Sistema lo
segnala con questo

messaggio.

La domanda ora € nello

stato di “Inviata”.
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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

Se l'operazione termina con successo, al docente 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.
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temporaneamente sospeso.

Archivio

[ Tuti 9%

L Cerca per Tipo Documento

,3][ Assistenza Web ]

N Istruzioni per la compilazione Vai;

Presentazione domande di Mobilita per

Lj Riferimenti normativi e scadenze amminis

Q[ Assistenza Web ]

N\, Istruzioni per |z compilazione |

Archivio personale: 2012

Domoends & trasfernmento (Mud. AL) per la provindie di RM per F'Anso

scolastics J012/2012
Data mzetimeants archivio 1
Data ulima disp

Archivio
o
]
Tuth -
; Carca pot ;Tnpo Document
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“Cliccare”, nella
sezione “Archivio”,
I'anno scolastico
attuale

Cliccare sulla domanda
di interesse e poi, sulla
schermata che Vviene
visualizzata, cliccare su
“Apri”.

”
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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
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.

“Cliccare” sul pulsante

= “Annulla Invio”. Viene
creato il file .pdf della

domanda

| Viuslize

Kuma Sokola Fumenoo Aroudia o

Compare, come al solito, la pagina per l'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 effettuato I'annullamento

dell’invio.

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

Se l'operazione va a

L'mvio defla domanda & stato annuliato. Dalla sezione “Archivio” (nell'home page del portale) & stata buon ﬂ ne, || SIStema |O
eliminata la domanda. Se si desidera partecipare alle aperazioni di mobilita occorre proceders ad un nuovo
invia,

segnala con questo

messaggio.
. ARy
e peene e La domanda ora & nello
er clfettunre operaziont su una domaads, selczionndia 8 promere il tasto “Visualizzs dettaplio stato di “*Invio
g e S annullato”.
A G YRt o pcretcsact s ey e
Visushzza Detaglio
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.
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¥ Nome Documentn “cliccare” sul pulsante
“Cancella”

| Rtoma | [ Calcola Pusiepgio | [ Aggoma | [ Gestooo slegell | [ Caocella | [ Stfmpa |

[__tnviaja Domanda

Selezionare “Si” e fare

clic su “Conferma”

DATT ANALRAFIC]

LA CANCCLLAZTONE DELLA DOMANDA COMPORTA ANCHE LA CANCELLAZIONE DEI QUCIAENTT AD EESA
AMLEGATE, SE FRESENTL. §1 YUNLE PROCEGERE COM LA CANCELLAZTONE?

| Rioma || Coslaesa |

TR | 00 Mgl 40 IPOE- DT Tﬂmﬂnm'm Vole Tomsbenate. TR C DITIT R 0Me © Carrvebe LR DTLE S ~<@o;qmm

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.
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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 al docente 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.

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

di “Istanze online”.

Nella sezione  “Altri

= servizi”,

3 Assitens Web

X o e e “cliccare” su “Accedi”

3 Assiseza Web

“ . | Vaialla compdazose

Dopo aver selezionato il pulsante “Accedi” appare la seguente pagina:
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Altrl servizi
s \
B Ormdustorie w = titats sczonale ante
L nduw . st saanale o.b.a
- = N \ )
B Contratss un e
. Iita ar

“cliccare” su “Mobilita

in organico di diritto”

Mobilita in organico di diritto

L'utente ha selezionato:

Mobilita in organico di diritto { all'interno dell’area Altri Servizi
del portale presentazione istanze on line )

finalizzata al monitoraggio delle stato della domanda, all'interrogazione
dei dati contenuti in essa e del risultato conseguito dopo le operazioni di
mobilita.

IMPORTANTE: al fine di nen avere problemi nell'utilizzo delle funzioni, non
utilizzare, in nessun caso, il taste "Indietro” del browser collocato in alto a
zinistra. Utilizzare sempre i tasti di selezione presenti in fondo alla pagina.

1l perzonale docente che ha presentato domanda di mobilitd in modalita
on-line utilizzando le funzioni offerte dal portale "Presentazicone istanze
on-line", avvalendosi dei servizi proposti in quest'area pud usufruire dei
seguenti vantaggi:

B Interrogare lo stato assunto dalla propria domanda all'internc del
processo di mobilita.
L'interrogazione avviene utilizzando la funzione di WORKFLOW
selezionabile accanto
ad ocgni demanda di mobilitd che sia stata Inviata dal docente in
maodalitd web;

B Interrogare le informazioni complete contenute nella propria
domanda, aggiornate con le
eventuali rettifiche effettuate dagli uffici competenti.
L'interrogazicne avviene utilizzando la funzione VISUALIZZA
DETTAGLI selezionabile
accanto ad ogni domanda di mobilitd che sia stata Inviata dal
docents in modalitd web.

INOLTRE: per tutte le domande presentate (sia quelle inserite in modalita
on-line che guelle presentate su carta), & possibile interrogare il risultato
del movimente utilizzazndo la funzions VISUALIZZA RISULTATO
selezionabile accanto ad ocgni domanda che ha partecipato alle operazioni
di mobilita, indipendentemente dall’'ordine scucla. La funzione & utilizzabile
soltanto nel periodo successivo alla data di pubblicazione dei risultati.

Per proseguire

“cliccare” su “Avanti”

Avanti [_.sci
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Viene visualizzata una pagina con l'elenco di tutte le domande presentate dal docente, sia quelle
inserite in modalita on line che quelle consegnate su carta, secondo il consueto procedimento degli

anni scolastici precedenti.

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 al
docente 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 Il docente invia la domanda ad un Ufficio (istituzione scolastica o Ufficio Scolastico
Provinciale);

e |'Ufficio destinatario pu6 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 al
docente. In questo periodo il docente 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.

e il docente non puo pit modificare la domanda neé gli allegati e la domanda ¢ a
disposizione degli Uffici per le operazioni di propria competenza;
e questo passo e presente solo se il docente ha inviato la domanda ad un’istituzione

scolastica. Se il docente invece ha inviato la domanda direttamente all’Ufficio
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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;

e |'Ufficio Scolastico Provinciale analizza le voci della domanda ed effettua, se
necessario, alcune modifiche ai dati inseriti dal docente. Il docente, utilizzando la
funzione “Visualizza Dettagli”, descritta nel successivo paragrafo, puo consultare le
modifiche apportare dall’'lUSP;

e 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. Al momento della convalida, I'USP, se lo desidera, invia una e-
mail al docente 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

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, il

docente 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 puo pit modificare la domanda;

e dopo l'elaborazione dei movimenti, il giorno previsto dalla normativa come data di
pubblicazione dei risultati, il docente ricevera per e-mail/sms comunicazione sul
risultato del movimento con l'informazione sulla sede ottenuta, ovvero, con

I'informazione che non ha ottenuto il movimento. Dopo la data di pubblicazione dei
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movimenti, gli Uffici competenti hanno la possibilita di modificare il risultato dello

stesso. i

successivo paragrafo,

docente,

utilizzando

pud consultare il

la funzione "“Visualizza Risultato”,

risultato del

movimento: il

descritta nel

risultato

visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate dall’Ufficio.

La funzione workflow, descitta nel seguito, € lo strumento a disposizione del docente 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 del docente.

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

stessa.

DATT ANAGRAFICT

| Rroms

rronalita

Vieyshzes Detsgli | W
—

Yorkfow |

Vesualzza Debagl

!

orktow |

Vayahizs Risukan

| [Workiow

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

Dettagli”
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Dopo la chiusura delle funzioni per linvio della domanda, gli Uffici
competenti alla valutazione della stessa hanno la possibilita di modificare

alcune delle informazioni inserite dal docente.

Le informazioni visualizzate sono comprensive delle eventuali modifiche

apportate dagli Uffici.

DUOMANDA DI TRASFERINENTD PHOVINCIALY

DATI ANAGRAFICT

ESIGENZE 111 FAMIGLIA {Titalo 1T della Taballe)
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Ui o Veuphzs

Mo Do ety Viuahiza |

Narme Docunmests Vsuakza |

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.

2.7.3 WORKFLOW

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 del docente.

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

= . .
=S N solo dopo l'invio della domanda da parte del docente.
A ANAGERAFICT
Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante "“Workflow"”
Tmo Domaadn Funrronalita
Trasferimemo IMerproviaciale per la proviecs di ¢ Vissskzza Detagli |7 W arkfow \
TresTarimuiite. srovinciele Visuakzza Debag ;_ " -\
: '] X LR I"; :‘"' f Wiy Visisahzzs Depagli | lr V=yahezs Risukan \ ‘ Workflow |
| Rtoms

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:

e Inviata alla scuola.

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

e Inviata all’'USP.
Il docente 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
Il docente ha inviato la domanda direttamente all’'lUSP di competenza e quest’ultimo non
I’ha ancora convalidata né cancellata.

e Convalidata dall’USP.

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

operazioni di mobilita.

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

elaborazione dei movimenti.

o Elaborata dai movimenti.

Le operazioni di elaborazione dei movimenti sono concluse e il docente 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.

Inviata
all> USP

Inviata
alla

Scuola La domanda & stata consegnata

telematicamente dal docente alla scuocla
BRASILE

in data 03/01/2012

Stato “inviata alla

scuola”

In

dlai

| Ritorna .

elaborazione |

novimenti
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Inviata
alla
Scuola

\

telematicamente dalla scuola
BRASILE

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

In
elaborazione
dai

movimenti

Elaborata
dai
movimenti

onvalidata
La domanda & stata consegnata dall’ TSP

a-1.0.doc
Stato “inviata
all’lUSP”. In questa

situazione, il docente ha

inviato la domanda alla

scuola

BRASILE e

quest’ultima I'ha inviata

all'uUsp
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Inviata
all’ USP

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

La domanda & stata convalidata
dall’Ufficio Scolastice Provinciale
in data 0570272012

Elaborata
dai
movimenti

movimenti

Stato “Convalidata
dall’'uUsP”.
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Inviata Stato In
all’ USP elaborazione dai
movimenti”

Inviata
alla

Scuola

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

Elaborata
dai
movimenti

Convalidata
dall’USP

In

dai

elaboraziond

movimenti
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Stato “Elaboara dai

Inviata

all’ USP movimenti”

Convalidata
dall’USP

Inviata
alla
Scuola

La domanda & stata elaborata
dalle procedure di mobilita

Elaborata
dai
movimenti movimenti
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Stato “Domanda

Inviata

all’ USP cancellata”

Inviata
alla
Scuola

Convalidata
dall’USP

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

movimenti /

Ritorna

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 dal docente, cioé sia
\E: \ 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 ANAGERAFICT
Per accedere alla
funzione, “cliccare” sul
pulsante  “Visualizza
ikl Bhataid Risultato”
Tme Domands Funmonalita
Trasferdimemo Imerpraovinciale per ln proviecia di FI Visuskzza Detagli | I Warkfow |
Trasfermunto provinctale Visuakzza Desagl | I Viorkhow |
:,':‘,' ~ ":.:... e I,‘l,.‘,,"',h.,'_i; o i taln pucin previncis 4t FE o | Vissskzze Depsgli [ | | Vaysizzs Risukano r W|
Roms |
\’3: N Dopo la data di pubblicazione dei movimenti, gli Uffici competenti hanno la

dall’Ufficio.

possibilita di modificare il risultato dello stesso.
Il risultato visualizzato tiene conto delle eventuali modifiche apportate
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