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1. Introduzione all'uso della guida

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo
per gli utenti che, nell’lambito delle graduatorie ad esaurimento del personale docente,
dovranno presentare on line la domanda di inclusione.

In questa guida si forniranno inoltre informazioni per il corretto utilizzo delle funzionalita a
corredo disponibili sulla sezione “Istanze on line”.

1.1 Simboli usati e descrizioni

Simbolo Descrizione

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

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

Accanto all'uomo chelegge 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 della domanda

2.1 Cos’¢ e achi ¢ rivolto

La funzione € destinata al personale docente ed educativo, inserito a pieno titolo o con
riserva, nelle fasce I, 11, III e nella fascia aggiuntiva delle graduatorie ad esaurimento
costituite in ogni provincia, che intende chiedere:

- la permanenza e/o |I'aggiornamento del punteggio con cui & inserito in graduatoria;

- il reinserimento in graduatoria, con il recupero del punteggio maturato all’atto della
cancellazione per non aver presentato domanda di permanenza e/o aggiornamento
nei bienni/trienni precedenti, ai sensi dell’art. 1 comma 1 bis del decreto-legge 7 aprile

2004, n. 97, convertito, con modificazioni, dalla legge 4 giugno 2004, n. 143;
- la conferma dell’iscrizione con riserva o lo scioglimento della stessa;

- il trasferimento da una provincia ad un’altra nella quale verra collocato, per ciascuna
delle graduatorie di inclusione, anche con riserva, nella corrispondente fascia di
appartenenza con il punteggio spettante, eventualmente aggiornato a seguito di

contestuale richiesta.
L'istanza consentira ai docenti di effettuare le seguenti operazioni:

- presentare domanda per l'inclusione nelle GaE per tutte le posizioni valide o cancellate

per mancata conferma
- aggiornare la propria posizione
- aggiornare le singole graduatorie
- confermare la riserva o rinunciare alle graduatorie con tipo inclusione “riserva”

- sciogliere la riserva per aver conseguito il titolo (non é possibile con questa istanza

sciogliere le riserve per ricorsi giurisdizionali pendenti).
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2.2 Tempistica
Il modulo di domanda online & disponibile sul sito del MIUR, portale delle Istanze
on line, dalle ore 9.00 del 26/04/2019. Il termine di presentazione della domanda
via web € il 16/05/2019, alle ore 14.00.

2.3 Normativa di riferimento
La normativa di riferimento per il procedimento amministrativo per la
presentazione delle domande € disponibile dalla box di accesso all’istanza al link

Riferimenti normativi e scadenze amministrative.

L’accesso all’applicazione pud avvenire solo dopo aver completato la procedura
di registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver richiesto
I’abilitazione al servizio Istanze Online.

2.4  Aspetti generali

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla presentazione delle domande di

inclusione nelle Graduatorie ed Esaurimento del Personale Docente ed educativo.

I docenti devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione sul sito

del MIUR, nella sezione “Istanze online”.

L'utilizzo di tale modalita per la presentazione delle domande offre ai docenti una serie di

vantaggi, quali:

- l'uso dei codici corretti previsti per classi di concorso, riserve, preferenze, servizi, titoli

culturali

- la possibilita di controllare di persona la correttezza dei dati inseriti nella domanda.
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2.5  Prerequisiti per I'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) o altro indirizzo;

- le credenziali di accesso: (username, password e codice personale) ottenute

con la procedura di Registrazione

- rientrare nel personale che puo operare amministrativamente con la

procedura in esame

@ Username e password servono per |'accesso all’istanza di partecipazione,
mentre il codice personale viene richiesto dal sistema:

- al momento dell’inoltro della domanda
- al momento dell’eventuale annullamento di un inoltro della domanda
precedentemente effettuato.

2.6  Passi da fare per presentare la domanda di inserimento nelle
Graduatorie ad Esaurimento

I passi che il docente deve compiere per completare correttamente il procedimento
di presentazione della domanda di inserimento nelle Graduatorie ad esaurimento
sono i seguenti:

1. accedere alla pagina principale delle “Istanze online” con le proprie

credenziali

2. selezionare l'istanza “"Domanda di aggiornamento GakE AA.SS. 2019/20
2020/21 2021/22"

3. verificare lo stato della domanda

4. effettuare una delle seguenti operazioni in base allo stato della domanda
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- Non Inserita’ - I'aspirante puo inserire i dati

- ‘Inserita, Non Inoltrata’ - [I'aspirante pudo modificare, cancellare e

visualizzare la domanda inserita
- ‘Inoltrata’ - I'aspirante puo visualizzare la domanda o annullare l'inoltro

- ‘Presa in carico’ - dopo la chiusura dell’'applicazione di presentazione
domanda viene resa disponibile la funzione di presa in carico all'lUSP. Da

guel momento la domanda puo solamente essere interrogata.

domanda viene “inoltrata”. In caso contrario i dati non saranno presi in carico

@ Qualunque operazione sulla domanda & completata correttamente solo se la
dalle successive procedure di elaborazione delle Graduatorie ad Esaurimento.

A garanzia del corretto completamento dell’'operazione, dopo l'inoltro della domanda, il
docente puo effettuare le seguenti operazioni:

1. verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dell’inoltro e la domanda

in formato .pdf

2. verificare che accedendo in visualizzazione sull’istanza, la stessa si trovi nello stato

"inoltrata"

3. accedere alla sezione "Archivio" presente sulla Home Page personale di Istanze

online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni.

Dopo l'inoltro la domanda non pud pil essere modificata; se il docente avesse necessita di
modificare i dati inseriti deve annullare l'inoltro e procedere ad una nuova acquisizione entro
la data e ora indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande.

Ai fini dell'inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire il codice personale assegnato in fase di
abilitazione al servizio Istanze On-line.
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2.7 Come utilizzare le funzioni per la presentazione della domanda

L'accesso all’applicazione avviene dal sito del Portale MIUR e successivamente dalla pagina
pubblica delle Istanze Online.

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca

“\

®n line
stanze

Deccrizinne del servizio

T Descrizione del servizio
servizio Il Servizio Istanze Online (alias POLIS - Presentazione On Line delle 1Stanze) permette
di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande cannesse ai principali

procedimenti amministrativi.

Documentazione

Assistenza Esso & basato sul Codice del’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
A parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gl strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei In particalare tale narmativa cita, tra |e alternative atte a garantire in modo
sicurn l'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede Fare clic
Accesso al I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che
servizio le stesse consentano di accertare 'identita del soggetto richiedente i servizi. su
Breventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di " o
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della parsona a cui viene Accedi”.

farnita ['abilitaziane.

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale.
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o Italiano

Ministero dell'lstruzione
== dell'Universita e della Ricerca

Login

Lisemame: Usermiame dimentiato?

Password: Password dimentirata?
L'utente deve
L e inserire le proprie
el credenziali e fare

S8l un nuove utante) i1
un clic su

“"ENTRA".
@ Per |'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di

registrazione e |'utente deve risultare abilitato al Servizio Istanze Online.

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati
° (username e password) il sistema blocca l'accesso e segnala quanto

riscontrato con un apposito messaggio.

Login

Username e/oc Password errati

Usornama: Username dunenticato?

Password: Password dunenticata?

ENTRA

Sai un nuovo utenta? Registrat
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° Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati

(username e password) l'utente deve:

- verificare |'utenza e la password digitate, se l'utente & gia registrato a

Istanze on line

- eseguire la procedura di registrazione, seguendo quanto descritto nella
Guida operativa per l'utente di Registrazione Utenza, presente nella
sezione Istanze on line, Documentazione, se I’'utente non € registrato

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente)

Q Nel caso in cui il sistema riconosca la validita dei dati di accesso digitati

(username e password), ma l‘'utente non venga riconosciuto abilitato al
servizio Istanze Online, viene bloccato |'accesso all’‘area riservata e
prospettata una nuova pagina per la compilazione del modulo online per la

richiesta di abilitazione al Servizio Istanze Online.

(IOL_Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_Online_guidaoperativa_utente)

Se si é ricevuta una delega, dopo l'inserimento di Username e password, il

sistema presentera una maschera nella quale I'utente potra selezionare una
delle deleghe ricevute e premere il pulsante “Impersona”: in questo caso

effettuerra I'accesso a nome dell’utente selezionato.

Una volta che I'Utente ha acceduto al Servizio in quanto regolarmente abilitato, nella Home
page privata avra a disposizione |'elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti

amministrativi.

In particolare, |'utente avra a disposizione l'istanza per la presentazione della domanda
“Domanda di aggiornamento GakE AA.SS. 2019/20 2020/21 2021/22".
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Ministero dell'lstruzione, dell’'Universita e della Ricerea NOMECOGNOME ©
®n line
Sta n ze uftimo accessoal Ser zio: 20472019 10:08:27
Funzioni o servizio ISTANZE
Altr =eruiz
Domanda di aggiornamento GaE AASS, 2019/20 2020/21 2021/22
Archivio
m Riferiment normativi e scadenze amminisoatve
III Az cisteniza Web

[=] Istruzioni per |2 comilazore

Yal alla compilazione

Fare clic su “Vai alla compilazione” per compilare I'Istanza.

Le informazioni dell'utenza loggata al Servizio verranno Vvisualizzate

nell’intestazione delle pagine di utilizzo, con data e ora dell’ultimo accesso

effettuato (se disponibile).

La sezione dell'Istanza oltre a consentire |'‘accesso alle funzioni di

presentazione domanda (“Vai alla compilazione”), offre anche altri servizi

a corredo.

Tra questi servizi evidenziamo:

> “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il link alla
pagina che contiene la normativa che disciplina la presentazione della
domanda e riporta la scadenza dei termini

> "Assistenza Web"” E’ il link che permette la consultazione delle FAQ
(risposte alle domande piu frequenti di natura tecnica).

> “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di avere
indicazioni operative per I'uso della funzione
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Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione”, viene prospettata una pagina
informativa.
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GRADUATORIE AD ESAURIMENTO PERSONALE DOCENTE

DOMANDA DI AG

(ORNAMENTO/PERMANENZA/REINSERIMENTO/TRASFERIMENTO/
CONFERMA/SCIOGLIMENTO RISERVA PER GLI AA.SS. 2019/20, 2020/21 E 2021/22

La presente istanza deve essere utilizzata dal personale docente ed educativo, inserito a pieno titolo o con riserva, nelle fasce I, IL, 11l ¢ aggiuntiva delle graduatoric ad esaurimento costituite in ogni
provincia, che intende chiedere:

- la permanenza ¢/o I'aggiomamento del punteggio con cui & inserito in graduatoria;

- il reinserimento in graduatoria, con il recupero del punteggio maturato all’atto della cancellazione per non aver presentato domanda di permanenza e/o aggiomamento nei bienni/trienni
precedenti, ai sensi dell’art. 1 comma 1 bis del decreto-legge 7 aprile 2004, n. 97, convertito, con modificazioni, dalla legge 4 giugno 2004, n. 143;

- la conferma dell'iscrizione con riserva o lo scioglimento della stessa;

- il rasferimento da una provincia ad un'altra nella quale verra collocato, per ciascuna delle graduatorie di inclusione, anche con riserva, nella corrispondente fascia di appartenenza con il
punteggio spettante, eventualmente aggiomato a seguito di contestuale richiesta. La richiesta di trasferimento da una provincia ad al il a tutte
Ie graduatoric ad esaurimento in cui I'aspirante & scritto ¢, conseguentemente, la cancellazione da tute le graduatorie della provincia di provenienza.

Indicazioni su compilazione e inoltro della domanda

Lintero processo di wmwh\zmnc della domanda da parte dell"aspirante verri tracciato tramite il salvatageio di ciaseuna sezione ¢ dovrd essere finalizzato dall'aspirante stesso con Linoltro della
domanda. II candidato ha facolti di modificare i dati presenti nelle sezioni compilate, finché non avra inoltrato Distanza. Al momento dell'inoltro, il sistema creerd un documento in formato .pdf, che
Vers et nelaseione *Avehivo" rcscnte sula home page dell e, ontenente i modulo domanda compilto. 1 document sar sato contstuabmente inviats dal sistema i indiiz di posta
elettronica noti dell’aspirante.

N.B. Dopo inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo previo annullamento dell’inoltro. L’aspirante dovra quindi procedere allannullamento tramite
apposita funzionalita, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inoltro.

A supporto dell"aspirante, & disponibile la guida operativa, oltre alle note alla compilazione presenti, dove necessario, nelle diverse sezioni.
A garanzia del corretto completamento dell'operazione, Paspirante deve:

- verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dell'inoltro ¢ la domanda in formato pdf

- verificare che accedendo in visualizzazione sullistanza, la stessa si trovi nello stato “inoltrata”

- accedere alla sezione "Archivio” presente sulla Home Page personale 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 perIa compilazione presenti sulla Home Page personale di Istanze online, nella box della specifica istanza.

AVVERTENZE

La compilazione della presente istanza avviene secondo le disposizioni previste dal D.P.R. 28 di ZIONI LEGISLATIVE E

REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA”.

mbre 2000 n. 445, *

In particolare :

- i dati riportati dal dipendente assumonoil valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dell’articolo 46; vigono, al riguardo, le disposizioni di cui all"articolo 76 che prevedono
conseguenze di carattere amministrativo ¢ penale per il dipendente che rilasei dichiarazioni non corrispondenti a veritd;

- i dati richiesti sono acquisiti ai sensi dell’art. 46, sono strettamente funzionali all’espletamento della presente procedura ammir

46, trativa ¢ verranno trattati ai sensi e con le garanzie del
Regolamento UE 2016/679 (GDPR) ¢ del D.Lgs 196/03 (Codice in materia di protezione dei dati personali),

Informativa sul trattamento dei dati personali

(Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

a presente informativa Le viene resa, ai sensi dellart. 13 del Regolamento UE 2016/679 - Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati, ed in relazione ai dati personali che il Ministero per
Vistruzione, I'universita ¢ la ricerca (MIUR) con sede in: Roma, Viale Trastevere 76/a, acquisisce in qualiti di Titolare del trattamento, per il tramite delle articolazioni territoriali degli Uffici
Scolastici Regionali che ne esercitano le funzioni. Tali Uffici entrano in possesso dei predetti dai per effetto delle attivit connesse alla delle domande di delle graduatoric
ad in ossequio a di dal decreto steriale di per gli AA.SS 2019/20 2020/21 2021/22. Le s disponibili in dall’;

centrale.

Secondo la normativa indicata, il trattamento dei dati personali sari improntato ai principi di correttezza, liceita ¢ trasparenza e di tutela della Sua riservatezza e dei Suoi diritt.

Le forniamo quindi le seguenti informazioni
Titolare del trattamento dei dati

11 *Titolare" del trattamento & il Ministero dellstruzione, dell'Universita ¢ della Ricerca per il tramite degli Uffici Scolastici Regionali ¢ delle loro articolazioni territoriali che ne esercitano le relative
funzioni ed i cui recapiti sono rinvenibili sui rispettivi siti istituzionali

Responsabile della protezione dei dati

1I Responsabile per la protezione dei dati personali del Ministero dellistruzione, delluniversita ¢ della ricerca ¢ stato individuato con D.M. 282 del 16 aprile 2018 nella Dott.ssa Antonietta D'Amato -

Dirigente presso 'Ufficio 111 del Dipartimento per la programmazione ¢ la gestione delle risorse umane, finanziaric ¢ strumentali. Email: rpd@istruzione.it

inalita del trattamento e base giuridica

1 tratamento dei Suoi dat personali & finalizzato eslusivamenteall gestione della domanda i ogni altr aderpimento connesso n relazione ale istanze di aggiomamento delle gradutoric ad
esaurimento del personale per effetto di quanto disposto dal decreto ministeriale di aggiornamento per gli AA.SS 2019/20 2020121 2021

Obbligo di conferimento dei dati

Liacquisizione dei Suoi dati da parte del Titolare, per le finalita sopra descritte, ¢ obbligatoria. Il mancato conferimento da parte dell'utente dei dati obbligatori preclude I'noltro della domanda.

Destinatari del trattamento

1 dati saranno comunicati al RT.L. trale societa Enterprise Services ltalia ¢ Leonardo S.p.A., al RT.L. tr le societi Almaviva S.p.A. ¢ Fastweb S.p.A., in quanto affidatari dei servizi di gestione ¢
del sistema ativo del M dei relativi servizi di gestione ¢ sviluppo infrastrutturale, nonché trattati dal personale degli uffici scolastici regionali ¢ delle loro articolazioni
territorial allwopo autorizzato ¢ appositamente istruito.

1 Suoi dati personali non saranno soggetti a diffusione, al di fuori delle finalita e delle modalita indicate dal decreto ministeriale di aggiormamento per gli AA.SS 2019/20 2020/21 2021/22.

Periodo di conservazione dei dati personali

La determinazione del periodo di conservazione dei Suoi dati personali risponde al principio di necessita del trattamento. I Suoi dati personali verranno quindi conservati per tutto il periodo nece:
alla procedura di cessazione. I Suoi dati personali verranno cancellati ¢ distrutti non appena si renderanno superflui in relazione alle finalita descritte.

1 dati relativi all'accesso alla piattaforma vengono cancellati o resi anonimi quando non sono pii necessari, salvo diverse disposizioni di legge.

Diritti degli interessati

Liinteressato ha diritto di chiedere al titolare del trattamento dei dati;

- Taccesso ai propri dati personali disciplinato dallart, 15 del Regolamento UE 679/2016;

- larettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento previsti rispettivamente dagli artt. 16, 17 ¢ 18 del Regolamento UE 679/2016;

portabilita dei dati (diritto applicabile ai soli dati in formato clettronico) disciplinato dall'art. 20 del Regolamento UE 679/2016;
- Topposizione al trattamento dei propri dati personali di cui all'art. 21 del Regolamento UE 679/2016.

Diritto di reclamo

Gli interessati nel caso in cui ritengano che il trattamento dei dati personali a loro riferiti sia compiuto in violazione di quanto previsto dal Regolamento UE 679/ vom )nnuml diritto di proporre reclamo
al Garante, come previsto dall'art. 77 del Regolamento UE 679/2016 stesso, o di adire le opportune sedi giudiziarie ai sensi dell'art, 79 del Regolamento UE 679/2
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L'utente deve leggere attentamente quanto riportato nella pagina.
Per proseguire “cliccare” su “accedi”

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

L’'utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice
Q Personale”, in questo caso viene visualizzato il messaggio “L'utente puo
operare solo visualizzazioni in quanto ha una casella di e-mail non validata o
€ in attesa della rigenerazione del codice personale” e le funzionalita saranno

in sola visualizzazione.

Q Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non pud operare a

meno che non cancelli la delega.

Viene inizialmente verificata la presenza dell’'utente nelle Graduatorie ad esaurimento del
personale docente

Q Se il codice fiscale dell’aspirante non esiste nella base informativa delle
graduatorie ad esaurimento, viene prospettato un messaggio di errore

Se l'utente risulta incluso nelle Graduatorie ad esaurimento del personale docente, viene verificato
che si trovi in uno dei seguenti casi:

- e incluso a pieno titolo

- e incluso con riserva (in attesa del conseguimento del titolo abilitante o per ricorso
pendente)

- risulta cancellato per mancata conferma
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Se l'aspirante non si trova in nessuna delle situazioni descritte, viene
prospettato un messaggio bloccante

Aspirante non presente nella base informativa delle graduatorie ad
esaurimento ovvero non soddisfacente le condizioni richieste (non
avente almeno una graduatoria a pieno titolo o con riserva
confermata).

Se l'aspirante risulta presente nelle graduatorie ad esaurimento con una posizione cancellata per
mancata conferma, il sistema richiede la conferma per procedere con il reinserimento della

posizione:

(=

o
kY

Bemvenuta 1 ~mw=e ron wminan

ST n Dt | NE

Toma akia home di Istanze On Line

Hivuole proceders conil reinserimento della domanda non confermata precedentemente ? I

‘

Selezionando il tasto Procedi I'applicazione consente di accedere all’elenco delle domande per

aggiornare la posizione.

Se |'aspirante risulta presente nelle graduatorie ad esaurimento per una o piu province, il sistema
prospetta I'elenco delle domande su cui selezionare la posizione di interesse.
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[ =

"

\ %
STANZBL I NE

Toma afla home di Istanze On Line
Bemvenuta :

/ ‘_'iﬂem:o domande pmsentatei

" " ol Inclusione
Progressive  |Destinatario|Stato E
con Riserval
' i d

Mon Ingetita

@ L’aspirante deve selezionare il tasto Inserisci domanda

Se l'aspirante risulta presente nelle graduatorie ad esaurimento, alla selezione del tasto Inserisci
domanda, il sistema prospetta una pagina con i dati anagrafici e di recapito.

In alto, oltre al nominativo dell’utente collegato, viene visualizzato anche l'identificativo della
posizione e lo stato della domanda; & presente il tasto *“Home" per l'uscita dell’applicazione.

I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.
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Erspmnnm -Tmmaeds ol smanne

—‘&:nnn:)a ~TadTT ANAGILATICN

— (et

—
oo
ol
Fiaviooe

Comune

Fiien (o wefhoim
Semedn iempu Wedboim

Foaw dausmes nuwnos ole

Faaa dauams puras [

Foaa dauomes coufioan

] e |
Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:
Dati anagrafici e Dati di recapito sono quelli presenti negli archivi di Polis,
dichiarati dal candidato in fase di registrazione o modificati dal candidato
@ stesso successivamente alla registrazione.

Vengono riportati gli indirizzi di posta elettronica privato, istituzionale e di
posta certificata, dove presenti.

Per I'eventuale modifica dei dati il candidato dovra accedere alle apposite
funzioni di gestione dell’'utenza “Polis”.
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In caso di primo inserimento, occorre selezionare la/e tipologia/e di
istanza da presentare:

Aggiornamento

Permanenza

Trasferimento
Conferma/Scioglimento riserva
Reinserimento

O o0oood

Le ultime due tipologie sono impostate dall’applicazione e non possono
essere modificate dall’aspirante:

Conferma/Scioglimento riserva e selezionato se l|'aspirante € incluso con
riserva (per ricorso pendente o in attesa del conseguimento del titolo
abilitante) in almeno una graduatoria.

Reinserimento & selezionato se |'aspirante risulta cancellato dalle GaE per
mancata conferma.

Le operazioni Aggiornamento e Permanenza sono alternative tra loro ma
entrambe possono essere associate ad altre operazioni:

= Aggiornamento / Trasferimento / Reinserimento/ Conferma Riserva
0 Scioglimento Riserva

- Permanenza / Trasferimento/ Reinserimento

La scelta della tipologia di istanza da presentare puo essere
effettuata solo al momento dell’inserimento; successivamente viene

solo visualizzata e per modificarla & necessario cancellare l'istanza
presentata e procedere ad un nuovo inserimento.

Dopo aver selezionato la tipologia di istanza, per proseguire cliccare su “"Inserisci domanda

"

Il sistema prospettera una pagina in cui sono riportate le graduatorie sulle quali I'utente puo

operare:

- graduatorie a pieno titolo o con riserva, nella I-II-III e IV fascia
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SOl | NE

Toma alla home di Istanze On Ling:
Benveruto @ . - Domanda in lavorazione: . ______
oy s e il
| Trasferi domandal
Seleminne regione --- Selezionare una regione — ¥

Se l'aspirante seleziona la tipologia Trasferimento, |'applicazione richiede di selezionare la
provincia di trasferimento da da una lista popolata con tutte le province dell’anagrafe scolastica
del MIUR (escluso Trento e Bolzano) escludendo quella di provenienza e quella di un’eventuale

seconda posizione valida.

Non sara possibile, per gli aspiranti che possiedono due posizioni valide,

effettuare le seguenti operazioni:

- chiedere il trasferimento da una delle due province verso l'altra

provincia, unificando in questo modo le due posizioni,

° - chiedere il trasferimento da entrambe le province di partenza verso

una terza provincia.

3 “—

-
ST INE

[Betveminia ; - Domanda i lavorazione:

Toima Sl home di 1stanze On Line

i'[rasfad.rmnw dormanta;

Grelesinne reginne LAFICH v

Selemnne prowncs: RO b

Canferma

Selezionata la provincia, & possibile proseguire selezionando il tasto “Conferma”.
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Nel caso in cui I'aspirante sia incluso con riserva in una o pit graduatorie, I'applicazione prospetta

I’elenco delle graduatorie con riserva sulle quali & necessario operare prima di proseguire.

[

S0 N Dt | NE

B o113 TR —

Begvenuto § 7

——{FLENCO GRADUATORIE DI inclusinne con RISERYA

Toima afia home di istanze On Line

Per poter proseguire & tiscessann cotipletass le aniot presste per ogni gradustors

DAUEIGA BC. [ GH.

T

L'aspirante puo confermare la riserva o rinunciare alla graduatoria per riserva di tipo S e T; puo

effettuare lo scioglimento della riserva per le sole inclusioni di tipo S inserendo le informazioni

relative al titolo abilitante conseguito.

Bemvenitn Dotaatids in lawarazione: " —

ﬁi-f[-l"ﬂ{'ﬁ(} GRADUATORIE DI inclusione con RISERVA

Tomin sl home d Tstanse On Loe:

C ptosegure & renessann oomplelars

| amond presnste per ognn graduatona

MI_;_:[S_ICA‘.QC-: 1GR. .:A_BSU.- !

Mudifica Conferma/Rinuncia

Anmulla ConfermaRinuncia

=8 piend tiolo

w2 itnln
'T': Facorso pendente
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Una volta effettuata la Conferma/Scioglimento della riserva o la rinuncia alla graduatoria, i tasti

sono colorati di blu ed & possibile proseguire nella presentazione dell’istanza selezionando il tasto

“Prosegui”.

L'applicazione prospetta I’'elenco delle graduatorie escludendo quelle sulle quali I'aspirante abbia,

eventualmente, operato la rinuncia.

.-

\STANZDNL | NE

BENVENUIE I oo i ras mn s o mwnal = DOTAN A in avoraziones - . ___,

Torna alla horne di Istanze On Ling

| Pervisualizzare 1 guadn compilati selemiotare 1 bottone comispondente

— | SEZIONI RELATIVE ALLA DOMAND&I

sezione C2e C3

sezione sezione sezione sezione sezione sezione | seziome
Cc4 H2 H3 Hda H L M

—{SEZIONI SPECIFICHE PER GRADUATORIA}

HORMALE serione one
Cl Dz

] 2| sezione J| sezione | sezione

Ziome
D1

[Fascia|Tipo Inclusione [lnsegnaments ——_ [Graduatorial
STRUMEHTO MUSICALE NELLA
Ei RISERVA LASH SCTTOLA SECONDARIA DIT
GRADO (4RPA)
FPIEND : :
4 TITOLD A028 WIATEMATICA ESCIEMZE HORMALE
PIENC
Ej TITOLO EEEE  SCTIOLA PRINARIA HNCORMALE
~ PFIENOD o L . ; -
R AlAA ROUOLA DELLINEANEIA HORMALE
PIEND LITSIC s MEGLIISTITUTI DI
4 TITOLD A029  ISTRUZIOHE SECONDARIA DI HORMALE
GRATDD
- - MUSICA NELLA SCUOLA
t A = i SECONDARIS DI TGRADO
PIEHD
1 TITOLO FFFF FERSOMALE EDUCATIVG HNCOEMALE

Azioni

sezione
Cl

sezione
Cl

sezione

Cl

sezione
Cl

sezione
Cl

SEZIOME

E

sezione

Gl

sezione Fl

G2

sezione

sezione
sezione

Gl

G2

sezione

sezione
sezione F2

Gl

G2

sezione

Gl

sezione

G2

sezione

sezione | sezione
Fl F2

arnande

In alto, sono riportate le sezioni del modello di domanda valide per tutti gli aspiranti:
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v' Sezione C2, Rinuncia preventiva all’eventuale nomina su sostegno

v' Sezione C3,Elenchi del sostegno/speciali e metodi differenziati

v' Sezione C4, Elenchi per l'insegnamento della lingua straniera nella scuola primaria
v' Sezione H1 , Titoli di riserva

v' Sezione H2 , Titoli di preferenza

v' Sezione H3 , Altre informazioni

v' Sezioni H4a e H4b, Priorita nella scelta della sede per i beneficiari di L. 104/9

v' Sezione I, Dichiarazione ai fini delle supplenze

v' Sezione L, Dichiarazioni ai fini della legge 104/92

v' Sezione M, Altre dichiarazioni

Di seguito, & prospettato I’elenco delle graduatorie con le sezioni da compilare per ogni singola

graduatoria prospettate in base alle verifiche effettuate sulla base informativa:

v' C1, richiesta dell'insegnamento nelle scuole speciali per non vedenti e sordomuti, ai soli
aspiranti presenti nelle graduatorie delle province di Milano, Napoli, Padova, Perugia,

Roma, Torino e Trapani

v' C5, dichiarazione inclusione negli elenchi prioritari, ai soli aspiranti presenti negli elenchi
prioritari degli aa.ss. 2009/10, 2010/11, 2011/12, esclusa la IV fascia

v' D1, Dichiarazione altri titoli culturali, ai soli aspiranti inclusi in graduatorie di I e II fascia

v' Sezione D2, Dichiarazione titoli culturali e artistico-professionali per docenti di strumento
musicale nella scuola media, ai soli aspiranti inclusi in graduatorie di strumento musicale
di II, III e IV fascia

v' Sezione E, Dichiarazione titoli di servizio, per i soli aspiranti inclusi nelle graduatorie di I

e II fascia o di strumento musicale di II, III e IV fascia
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v' Sezione F1, Sostituzione del titolo di accesso, ai soli aspiranti inclusi nelle graduatorie di

III e 1V fascia a pieno titolo

v' Sezione F2, Dichiarazione altri titoli culturali, ai soli aspiranti inclusi nelle graduatorie di

III e IV fascia con riserva

v' Sezione G1, Dichiarazione titoli di servizio, per i soli aspiranti inclusi nelle graduatorie di
IIT e IV fascia

v' Sezione G2, Dichiarazione titoli di servizio prestato in scuole di paesi dell’'unione europea,

ai soli aspiranti inclusi nelle graduatorie di III e IV fascia.

L'aspirante compilera tutte le sezioni di interesse ma, prima di procedere
all'inoltro della domanda, deve obbligatoriamente compilare le sezioni I e
M.

In ogni sezione sono riportate le note presenti sul modello della domanda
per aiutare |'aspirante nella compilazione.

Il tasto relativo ad una sezione aggiornata viene visualizzato nel colore blu.

sToP

E’ possibile accedere nuovamente alla sezione aggiornata per visualizzare,
modificare o cancellare le informazioni inserite.

L'aspirante puo uscire dallistanza a domanda non conclusa ed accedere
successivamente per l'aggiornamento e I'eventuale inoltro.
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—{SEZIONI RELATIVE ALLA DOMANDA|
sezione C2 & (3 sezione sezime seziome sezione sezione sezione | sezione
c4 H2 H3 Hia Hdh L M
——{SEZIONI SPECIFICHE PER. GRADUATORLS|
MI EEnAmeNio |Graduatoria
STRUMENTO MUSICALE
MELL& SCUOLA SORDOMUTIHON SRt Eleatl T
& HiskRE: B SECONDARIA DITGERADC VEDENT E
(ARPA)
: FPIEHO | ' o sezione sezione | sezione
21.- TITOLD &M% WATEMATICA ESCIENZE NDWATI F1 ¥2
2 FIENG B aenen b e sezione sezione | sezione
I TITOLOD e ) Cl | Fl ¥z
PIENO e SRR S sezione sezione | sezione
E AALA SCTIOT A DELTINFANEIL  HORMALE :
WITSICA NEGLI ISTITUTI : : 7
FIENG Sezione sezione | seziome
& R L0290 DIISTRUIZICHE WORMALE z:
SECONDARIA DI GRADC
: MUSICA NELLA SCUOLA sezione
1 RISERVL 4030 HORMALE
SeonoARA i 1cEA00 i
FIEND sezione
1 FPPF PERSONALE EDUCATIVO NOBRMALE
o i

Compilate le sezioni obbligatorie I e M, l'applicazione rende disponibile il tasto “Inoltra
Domanda” selezionando il quale, viene visualizzato I'elenco delle sezioni compilate con la

data dell’ultimo aggiornamento.

Benwemuto :, " - Tt - Domanda in lavorazione:
—|Elenco dei quadri inseriti|
Quadro Data di ultimo aggiornamento
Cadro B 26042019
Qe € 26047019
Quad.m Cl 26042019
Quardro ] JAiN4i018
Cuadro v 26042019
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Prima di effettuare ['inoltro, l|'applicazione richiede un’ulteriore conferma consentendo
all’aspirante di controllare i dati inseriti selezionando il tasto “Stampa” che visualizza il pdf della
domanda che sara inoltrata.

-

{_.

TSN Ot | NE

Torma alls home di Istanem On Line

Benvenuio : | - Domanda in laverazione: . _______
—{Elence dei quadri inseriti|

Quadre Data di ultimo aggiornamento

Chuadro B 26042019

Cruadro C 26Mdr2019

Quadra C1 26042019

Quadro I 26412019

Cuadro Il 26042019

Procedere con Ioperazione di inoltre della domanda

IMOLTRC

Dopo aver controllato la domanda, I’'aspirante puo tornare all’elenco delle domande, selezionando

I'apposito tasto, per modificare i dati inseriti, oppure procedere con l'inoltro.

Selezionando il tasto “Inoltro”, viene richiesto di inserire il codice personale e di prestare il
consenso al trattamento dei dati.
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Bemwvenuto : - Domanda in laverazione: ________

— Inoliro della domanda - Inserimento del codice personale |

INOLTRO DOMANDA

Per l'inoltro della domanda inserire 1 seﬂntivalori ;

Codice personale ® ;|
I sottoscritto dichiara di presiare ikpsaps St Fadod ot = ari all'espletamento della

procedura per soli titoli di cui alla presente domanda, secondo le modalita, le garanzie e i termind di cui al Regolamento 27
aprile 2016, n. 2016/67%/UE e al decreto legislative 30 giugno 2003, n. 196.

{*) campo obbligatoro

Effettua il recupers dal seguente pulsante :

Elercs Domands

Nel caso l'aspirante abbia smarrito il codice personale puo recuperarlo
@ accedendo all’apposita funzione disponibile dal tasto “Recupera codice

personale”.

ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da

specificare e quello del delegato

Inseriti i dati richiesti, il pdf puo essere inoltrato.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 26 di 37



IstanzeOLine - Domanda di aggiornamento GaE AA.SS. 2019/20 IOL_GaE_Presentazione domande 2019-
2020/212021/22 22_guidaoperativa_1.0

Torma alla home di Istaree On Line

Benvenuto : - Domanda in Iaverazione:

L inoliro della domanda & stato effetiuato con successo.

E" state generato il seguente documento pdf:
"DOMANDA_GAE DOCENTI m_pi.AQOPOLIS REGISTRO UFFICIALE] pif"

Elenco Domandse Scarica Docurmenta PAf

L'inoltro della domanda ha come effetto I'assegnazione di un numero di
protocollo univoco che sara riportato in ogni pagina della versione PDF della

domanda che sara disponibile nella sezione “Archivio” delle Istanze online.

Una copia della domanda compilata in formato PDF viene inviata ad ogni
indirizzo presente per l'utente e visualizzato nella pagina dei dati anagrafici
@ e di recapito e costituisce a tutti gli effetti ricevuta dell’avvenuta

presentazione dell’istanza.

Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere
modificati solo effettuando la cancellazione della domanda inserita e

procedendo ad una nuova acquisizione.
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2.8

Come utilizzare le funzioni per visualizzare una domanda inoltrata

Se l'utente ha gia inoltrato una domanda, il sistema, in fase di accesso, rileva quanto effettuato
e prospetta la seguente pagina:

“

!

ETANADNL INE

Toma alle home di Istaree On Line

Bemvenuto :.
—|Elenco domande presentate|
Inclusione
Progressive  |Destinatario|Stato con
Riserva
3 Inoltrata v Sdisual | Annulla

lla incltro

Selezionando il tasto “Visualizza”, la domanda precedentemente inserita verra prospettata in
formato protetto.

Saranno visualizzati i dati anagrafici e di recapito e la tipologia dell’istanza inoltrata in formato
protetto.
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—fa=in mez B}

Selezionando il tasto “Visualizza Domanda”, il sistema prospettera I'’elenco delle graduatorie di
inclusione con riserva alle quali sara possibile accedere in sola visualizzazione.
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Torna sl home O Tskaes On Line

Bemwemute oo __ - Dvmanda in Jamraziens:

[FIENCO GRADUATORTE DI lnclusions cux RISERVA|

Fet potes prozaguice & nacessano completate e amiond previste per ogni graduatoris

Tipoe
Tneluslone

ARPA A3 4
IAUSIDA S0 LGR 030 iy

Visualirra Scioglimeri

Visualizza Conferma/Rinuncia

Inclusione 1 pisoa titole
Hata

"Bt Aceetime tbolo

T': Ricofso pendents

Usta Domanide

Selezionando il tasto “Prosegui”, sara visualizzato I'elenco di tutte le graduatorie di inclusione
con i tasti relativi alle sezioni compilate colorati in blu. L'aspirante potra accedere a tutte le sezioni
in sola visualizzazione.

[SETIOMN RELATIVE LA DOMANDA]

[SEZIOMI SPECTFICHE PER GRADUATORIA|

Tips Inclusione Inseznamenis Graluateria
STRUMENTO MUSICALE NELLA 4
BDOLA sezinne

4 RISERNA  AASH SCUOLASECONDARLA DIIGRADO ggngq_lr"ﬁ UHWO” EE

(AREA) .
4 FIEHOTITOLO ANZE  MATEMATICOA ESCIENZE HORMALE m(f:"” m
3 PENOTITOLOEEEE SCUCLA PRIMARLA HCRMALE @m
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2.9 Come utilizzare le funzioni per annullare I’inoltro della domanda

Se l'utente ha gia inoltrato una domanda, il sistema, in fase di accesso, rileva quanto effettuato
e prospetta la seguente pagina:

“

\STAnADuL | NE

L !

Toma alle home di Istaree On Line
Benvenuio :.

—|Elenco domande presentate|

Inclusione
Progressive  |Destinatario|Stato con
iserva

Inoltrats " Annulla ineltro

Per aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, occorre cliccare su “Annulla inoltro”,
in questo caso il sistema chiede di confermare |'operazione con la digitazione del codice personale.

\STANZDnL | NE

BEMVERUID 2w e saranne  sansnssrne wmne - DO0ANAA i1 lavorazione: '

Toma alia home di Istaree On Ling

.
Annulla inolive domanda/

Fer confermate lannullamento dellinoltro della domanda & necessario ingerire 4 seguenti valos

Codice personale *I . I

(*) campo obbligatorio

Elerico Domatde Conferma
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Selezionando il tasto “Conferma”, verificata la validita del codice personale, il sistema effettua
I'annullamento dell’inoltro.

Lo stato della domanda viene riportato a ‘Inserita’.

II PDF della domanda precedentemente salvato nell'archivio documentale
@ viene marcato come ANNULLATO.
L'utente viene avvertito tramite email dell’avvenuto cambiamento di stato

e del conseguente annullamento del PDF precedentemente salvato
sull’archivio documentale.

Ad operazione effettuata, il sistema prospetta un messaggio per segnalare all'utente

I'annullamento dell’inoltro. Selezionando il tasto “"Elenco Domande” & possibile accedere alla
domanda per modificarla.

'I.h _c
S1A N Ot | NE

Toma alia home di Istanze On Line
Benvenuto : - Domanda in laverazione:

L'annullamento dell'inoltro della domanda é stato effettuato con successo.

Elenco Domande
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2.10 Come utilizzare la funzione di modifica

La modifica di una domanda inoltrata puo essere effettuata solo previo annullamento dell’inoltro.
Accedendo nuovamente all’applicazione, il sistema rileva quanto effettuato e prospetta I'elenco

delle posizioni individuate.

“
i
‘n

STAN DNl | NE

Toma alia home @ Istzree On Line
Besvemuwin s oo 0 oo

|Ebem:u domazde pn:semale

nchusione
Progressive |DestinatarisStato
Riserva

Inzenta

L'aspirante seleziona il tasto “"Modifica” e, dopo la visualizzazione dei dati anagrafici e di recapito,
il sistema prospettera I’'elenco delle graduatorie di inclusione con riserva alle quali sara possibile
accedere per modificare o cancellare i dati precedentemente inseriti.

&

..‘

SN DL | NE

Toma ala home d Tstanze On Line

Bewenuto 20 | Domandainlavovazieme: . __

—{ELENCO GRADUATORIE DI inclusione con RISERVA|

Fer poter proseguire & necessario completare le aziond previste per ognd graduatoria.

Insegnamernto Fasci; s g
Inclusione
AAIG Modifica Scioglimente Annulla Scioglimenin

MUSICA 3C TGR, A030 1 Todi “omife: : Annulla Conferma/Rinuncia

1 Inclusione apieno ttolo |
'C: Cancellata J

'8’ Agsenzatitolo
'T*: Ricotso pendente

| ista Darmance Prosegu

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 33 di37



IstanzeOLine - Domanda di aggiornamento GaE AA.SS. 2019/20 IOL_GaE_Presentazione domande 2019-
2020/212021/22 22_guidaoperativa_1.0

Selezionando il tasto “Prosegui” |'aspirante pud accedere all’elenco di tutte le graduatorie
possedute e per le quali non ha effettuato rinuncia.

L3

\STANDNL | NE

BENVENUIE I oo i s mn - smmmnans o m ol - DOTAN A i Javoraziones - . ___,

Torna alla horme di Istanze On Ling

| Pervisualizzate 1 guadn compilati selemiotare 1 bottone comisponderte

— | SEZIONI RELATIVE ALLA DOM&NDAI

i e sezione sezione sezione sezione sezione sezione | seziome
sexione C2e C3 3 " ]
C4 H2 H3 Hia Hih L M

—{SEZIONI SPECIFICHE PER GRADUATORIA}

Fadialtys bt loecosmns ot
STRUMEHTC MUSICAIENELLA .
sezione one
< RISERWL AASE SCUOLA SECOHDARIE DI I HORMALLE
CORADO {ARPA) ' ~
sezione
b i A02%  MATEMATICA E SCIENZE HORMALE [l &l i
TITOLD e i C1 sezione
G2
sezione
FPIEH O sezione Gl sezione
3 TITOLO EEEE SCUOLA PRIMARIE _ ST Fl
G2
sezione
5 PIEND AAAA SCUOLA DELLTHFANZIA Gl | sezione | sexiome
TITOLD | R sezione Fl
G2
sezione
PIENG LIUSICE MEGLIISTITUTI DI ¢l EETE
4 A0Z9  ISTRUZICHE SECONDARIA DIIT 5
TITOLD sezione Fl
GRADC
G2
RISERV, . MUSICA NELLA SCUOLA T zione || seziome
i A030 CRCONDARLA DITGRADO ' E
FPIEND 5 Ziome
1 TITOLE FPFPF FPERSONALE EDUCATIVC

Elenco dornande ra Diornan

L'utente puo accedere a tutte le sezioni per inserire/modificare/cancellare i dati.
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@ Dopo aver apportato le modifiche desiderate, |'utente deve necessariamente
inoltrare la domanda perché queste diventino effettive. In caso contrario, le
modifiche non saranno salvate.

La modifica dei dati e I'inoltro della domanda vanno effettuati secondo quanto riportato nel
paragrafo 2.7 Come utilizzare le funzioni per la presentazione della domanda
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2.11 Come utilizzare la funzione di cancellazione

La cancellazione di una domanda inoltrata puo essere effettuata solo previo annullamento
dell’inoltro. Accedendo nuovamente all’applicazione, il sistema rileva quanto effettuato e prospetta

I’elenco delle posizioni individuate.

“
i
‘n

STAN DNl | NE

Benvenuio :

|Ebem:u domazde pn:semale

Toma alia home @ Istzree On Line

Inzenta

nchusione
Progressive |DestinatarisStato
Riserva

Alla selezione del tasto “Cancella” il sistema richiede conferma dell’'operazione avvisando
l'utente che tutti i dati inseriti andranno persi con la cancellazione della domanda.

-

‘
\STANZDNL | NE

Benvenuto : - Domanda in Iaverazione:

— | Awnulla domandal

Toma alls home di Istanze On Line

Elenco Domande

Confermando la cancellazione della domanda, saranne eliminati tutti i dati inseriti fino ad ora. 5i vuole procedere ?

Conferma

Selezionando il tasto "Conferma”, il sistema cancella i dati precedentemente inseriti e I'aspirante

deve procedere all'inserimento di una nuova domanda.

La nuova compilazione dei dati e I'inoltro della domanda vanno effettuati secondo quanto
riportato nel paragrafo 2.7 Come utilizzare le funzioni per la presentazione della domanda
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3. Glossario

Username Generata dal sistema in fase di accreditamento al Portale.

Password di accesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per I'accesso al Portale
MIUR, generata dal sistema in fase di accreditamento al

Portale.

Codice Personale E’ un codice aggiuntivo richiesto per confermare lidentita

nella gestione delle proprie istanze.

Viene inviato durante la procedura online di richiesta
abilitazione al servizio Istanze Online, cambiato al primo
accesso ai Servizi on line DOPO il riconoscimento fisico

presso la scuola o |'ufficio.
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