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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’'ambito 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’¢eachiérivolto

La funzione & destinata al personale docente ed educativo, inserito a pieno titolo o con
riserva, nelle fasce I, II, III e nella fascia aggiuntiva delle graduatorie ad esaurimento

costituite in ogni provincia, che intende chiedere:
- la permanenza e/o |'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 GaEk 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 21/03/2022. Il termine di presentazione della domanda
via web € il 04/04/2022, alle ore 23.59.

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 puo 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 e password) 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.

All'istanza possono accedere gli utenti in possesso di un'utenza valida per
I'accesso ai servizi presenti nell’area riservata MIUR o, in alternativa delle
credenziali SPID. Entrambe le tipologie di accesso prevedono un’abilitazione
specifica al servizio “Istanze on Line (POLIS)".

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. 2022/23
2023/24 2024/25"

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

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

visualizzare la domanda inserita
- ‘Inoltrata’ - l'aspirante pu¢ 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.

Qualunque operazione sulla domanda &€ completata correttamente solo se la
@ domanda viene “inoltrata”. In caso contrario i dati non saranno presi in carico
dalle successive procedure di elaborazione delle Graduatorie ad Esaurimento.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo linoltro 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 puo piu essere modificata; se il docente avesse necessita di
modificare i dati inseriti deve annullare I'inoltro e procedere ad una nuova acquisizione entro
la data e ora indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande.
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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

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al
servizio

Documentazione
Assistenza

Avvisi

Accesso al
servizio

ACCEDI

Descrizione del servizio

Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette
di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Esso & basato sul Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
parte dei cittadini ad interagire can la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacel. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo
sicuro I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede
I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che
le stesse consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

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

Fare clic
su
“Accedi”.

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale.
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Ministero dell'lstruzione

Login
Username: Username dimenticato?
Password: Password dimenticata?
OPPURE
© EntaconsPD Approfondisci SPID
G Entra con CIE Approfondisci CIE
©  Loginwitheibas Learn more about elDAS
spedv () AglD i I Sei un nuovo utente? Registrati I

L'utente deve inserire le proprie credenziali e fare un clic su "TENTRA".

Se trattasi di ‘nuovo utente’, deve fare un clic su “"Registrati”.

@ Per l'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di

registrazione o, in alternativa delle credenziali SPID.

L'utente deve comunque risultare abilitato al servizio “Istanze on Line

(POLIS)".

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati il
° sistema blocca l'accesso e segnala quanto riscontrato con un apposito

messaggio.

Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati
Q (username e password) l'utente deve:
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- 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 I‘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 I'elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti

amministrativi.

In particolare, I'utente avra a disposizione listanza per la presentazione della domanda
“Domanda di aggiornamento GaE AA.SS. 2022/23 2023/24 2024/25".
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Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca NOME COGNOME ©

N\

®nline
Sta n Z e uitima aceesso al Serntio:

Funzioni di servizio ISTANZE

Altri serviz
Domanda di aggiornamento Gat AA.S5. 2022723 2023/24 2024125
Archivio
m Riferimenti normativi e scadenze amiministrative
(2] Assistanza web

[=] istruzian per |a compdaziore

Vai alla compilazione

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

Le informazioni dell’'utenza loggata al Servizio verranno visualizzate

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

resentazi anda i ilazi , offre anche altri servizi
esentazione domanda (“Vai alla compilazione”), offre he altri se

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).
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» “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di avere
indicazioni operative per I'uso della funzione

Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione”

informativa.

GRADUATORIE AD ESAURIMENTE PERSONALE DOCENTE

DOMaNDA DI
CORFERMA/SCIDGUMENTO RISERVA PER 6L
A5, 202/2023; 2083/ 2024:2029 2025
s e esers ublzata al ersanale oz e SHucate, N5t 3 plena ko con rser,nlle e, 1 aggtia

costituite in agal prov

I3 permanenza &/a | ags ael T

I reinseniments in graduatons, con | recupera del puntegso maturato ak‘atte della cancellazions per nan aver presentata comanda ot
permanenza e/o agglomamento rel blennlriennd precacenti, al senst delfart 1 camma 1 bis cel decreto-legge 7 aprie 2004, n. 97,
comertito, con moificasions, Galla legge 4 ghugno 2002, n. 133;

Ia conferma dellscrizione con riserva a la scoglimento della stessa;

i1 rasterimento da una prowncla ac unaltra nella quale werra callacats, per clascuna dille raduatorie i inchisione, anche con rera,
ella comispandents fascia di apgarienenza con | puntegglc spettante, cventialmente aggiomato  sequita ci contestuale richiesta, La
Aehiesta i una pravinia € tutte le graduatorke ad esaurimento
i cul Pasprante & scrto o, conseguentamente, b cancellarons 2 tutte ke gracustare dell provincia c pravenlenza.

Indicazioni si compdazione & incitro dala domanda

o processo di camgilaziane della domanda éa parte dell aspirante verrh iracciato tramite il sabataggio di cascuna serione e doard essere
s aspirante stassa can Finaltro ceka domanda. Il cindidats ha faccia of modificars | Gau presenti nelle sexonl camglats, fnché
o avrd inaltrate Fistanza. Al mamenta dellnaltro, i skstema creerd un éacumenta in formata pal, che verra inserito nell sezlons “Archivia”
presente sulla hame page cel contenente il medulc domanda compllata. | dacumenta sard statc cantestualments imviato dal sitema
agilindinisz| di posta elettranica notldellaspirane

inaltra, L

WE. Dopo .| danl prosem sl
il procedere aanaulLamento tramie apposita funslonlis, madifcare | dal s proewdere ad un noowo oltro.

A supporto delfaspirante, & disponibile 1a guida operanya, altre ale nate 3t compilariane presentl, dowe necessaro, nebe diverse sezionl

A garantla del cometta completamento dell cperazions, Faspirants deve:

verificare 3 ricesiane ci una mail contenente |a conferma dell Inaltro & [ domanda in formata pcf

vrificare che accadente in visuabzzasicne cullstansa, 3 stesca o ravinella frata “inchrats’

accedere alla sezione *Archivic” presente sulla Hame Page perscaale ol tanze online e verificare che flmedula domanda contenga tutte
e informaiani carrstie.

Prima dellutizzo dolle funzioal, 5 consigla ol leggere attentaments ke Istruziond per |a compaarione present! sulla Home Page personale o
Estanze ankee, neks box dela spacifica itanza.

AVVERTENZE

Istanza avvienc secanda le dispasizioni previste dal D.P.R. 25 dicembre 2000 n. 485, “TESTO UNICO DELLE

La compilaziane dalla presen
3

I8 MATERIA DI

in particolare :
| catl ripcrtati dal dipendents assumanc il valara ol ichlarazion sastitutie of certdicazione rese ai senel dellarticels &5, vigano,
Aguarcs, le cizposizant 8l ol al atecio per b rlasa

dichiarazioni mon carrispondenti a verith;

pubbliche ammiristeazion, provede Varticoin 35, ccma 3, del decreto legisiativa 30 marm 3

Sulbsitial sens delfart a5, minitrativa e
sl & con ke garanzie del Regolamenta UE 2016/673 {GOPR) ¢ del D.4gs 19501 (Codice In materia di protezione dei

Snfarmativa sul

attamanta del dati parsanali

[Art. 12 el Regalaments UE 573/2016]

lere resa, ai sen dell'art 13 del Regolsmento UE 2016/579 - Regalamento Generale sulla Proterione dei Dad, ed In
ihe § Mintars delfsirnone, con sace in: Roma, Wiale Traslewra 76/a, aculscs I gualta o Tiaars ca

Hegiona ke funzon inpassessc
delle aitita connesse ala presentanane delle domande di aggermamenio delle forie ad esaurimenio in
il decreta ministeriale dl agglomamenta per gl &4 55 162/2073; 2023/2024; 0242025, Le infarmarical sono
allamministrazione centrale

12, i trattamenta del dati persenal sari impeontata al princlal ci comettesza, lice ! @ trazparenza e d tutela della
i

tinfarmazion

dant

il Ministera dell struzicns, per il ramite degh Uifict Seclasticl Seglanall ¢ celle lora articolazicns teritorial che ne
| cul recapt sen rinven bl s rgps v si seiruzicnail

e dai dat

(ane el dati personall el Minkstero delfisinsiane, & stato indiuiduato con 01, 54 del 2 lugle 2020 nefla persora
mate,— Dirigente presso UHicic di Gabinetto del Ministero delllstrurione, ragghungbile presse Findirizzo di pesta
I

156 puridica
Ente del dati persrall & raparesentats dall esercisia i pubblicl poter o cul & investita i sitclare del tratiamento &

tio cannessa, dlun compito i interese pubblice, ssccado cuants previsto dall articolo 5, paragrata 1 kettera o) del

sl datl personal & finalizzata eschusivamente alla gestiane defla damanda e di ogrd alira atem pimento cannesso in
el personale per ministerke di

mamenia dalle ractare
023, 03120, 2020129

| cangican acqusit i mecai telematica dail’ erattati i fine 4 finalica
a il ricarso “alfausilo di slstemi autcmatizzati® secendo quanta, in matera di reduiaments cel persanale pele
11, 0. 165

viene prospettata una
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Tipolagla di dati trattati

# trattamento & relativa al dath personall che il candidato conferisce al sensi del Decreta Ministeriale i aggromamenta per gl A8.35.2022/21;
20324, 2024125

Olibligo di canfurimonta dai dal

Uacguisiions del Suci dati da parte del Tislare, per be finalita soqra descritte, & abbAgatoria, | mancato ceaferiments oa parte dellutente cel
dats cobligaton preciude Minaltra della domanca.

pagina

arda 5.0.8., 3 RLT.I. tra le sacketh Almaviva 5.p.A. e Fastweb 5.8,
farmativa del Ministera e del relati servizi di gestiane e swluppo
ralle delle dorc articalaziond terntoriall alfuapo avtorizzats e

enate:ma & i sieurerza previste dalla noematha igente, & per i
i

uslilleciti o nan carretti e accessi non autoeizzat.

ndicate dal

vz al principla of necessits del trattamenta. | Sual dati personak
essazicne. | Sual datl perscnali verranna cancellati e distrutti nan

nde nan sane pi necessarl, sava diverse dispasiziond di legge.

i
re in particcle:

lla madalita del kara trattamenta,

* Ia logica applicata in caso di trattaments effetteate con Fausilia di strument elettronicl,
» gll estremi Icentificativl el Titalare del trattamente del datl persanall, del Responsabile cel trattamenta del dati personall ¢ del soggeetl o
categarie di soggetti al quak | datl sora stati © passone essere comunicatl,

# il pericde di canservazione,

* la rettifica, la del
= il diritta i apparsi al lara trattamenta,

did dati persanall,

« il diritto di proparre un redame all‘Autarits garante per la protezione del dat personall;

b ciritta di rettifica [art. 16 del Regalamenta |

2015/579);
c} diritta alla cancellaziane (art. 17 del Regolamentc [UE) 2016/672)

d} diritta di | - 18 del TOLE/ETI);
€] diritta alla portabdith del dati {art. 20 del Regolamento |UZ) 2016/678):
) diritta di cpposiziane (art. 21 del Segolamentc [UE) 2016/673);
una dedskane ul compresa che procuca effett

) ciritta di

gluricicl che I riguardana o che inclda in moda analge sigificativaments sulle lora perscne Jart. 22 del Regalament |UE) 2016/578).

i relaziane al trattamenta dei dati che La iguardanc, @ patra dvelgere al Titclane del trattamento per esercitare | Suol dinttl.

Diritto di reclamo

Gl Intereszati nel caso In cul ritengane che il rattamento del dati persorall a loro rferiti sia compiuta in wilasiane & quante previsto dal

aegolamenta

£73/2005 hanna il dirftte ¢l prapome reclame al Garante, come prevista dall'art. 77 del Regalamento UE 6752016 stessa, o &

adire le cppertune sedi gludizirie al sensi dellart. 75 del Regalamenta UE 675/2016.

- Leonardo S.p.a.
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L'utente deve leggere attentamente quanto riportato nella pagina.

Per proseguire “cliccare” su “accedi”, in fondo alla pagina.

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

Q Se il docente ha concesso una delega ad un altro utente, non puo6 operare a

meno che non cancelli la delega.

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

° 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:

- eincluso a pieno titolo

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

- risulta cancellato per mancata conferma

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).
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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:

Toimna alia home di Istanze On Line

Hivuole procedere conil reinserimento della domanda non confermata precedentemente ? |

‘

Selezionando il tasto Procedi |'applicazione consente di accedere all’elenco delle domande per
aggiornare la posizione.

Se l'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.

\STANZDNL I NE

Toma afia home di Istanze On Line
Bemvenuta :

/ ‘_|Hem:o domande pmsentatei

. " b Inclusione
Progressivo  |Destinatario|State E
con Ris
. y

Mon Ingetita

@ L’aspirante deve selezionare il tasto Inserisci domanda
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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 |'uscita dell’applicazione.

I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.

Brascnl -Tomasda i lardmzaas:

——[Bmn A TATT ANAGHATICT)

ey v |
—fGav geen

Cnpene 2]
o

Haada il

Codies Fiaels

(e

[

CAF
Firem (e w-fan i
Sumeda g w-anim

Foaw dounsmm uwnoon ole

Foan daunnm puran

Foan dauooic coufioan
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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”.

In caso di primo inserimento, occorre selezionare la/e tipologia/e di
istanza da presentare:

Aggiornamento

Permanenza

Trasferimento
Conferma/Scioglimento riserva
Reinserimento

OO0 ood

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

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

Reinserimento e 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

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 16 di 35



IstanzeOLine - Domanda di aggiornamento GaE AA.SS. 2022/23 IOL_GaE_Presentazione domande 2022-
2023/24 2024/25 25_guidaoperativa_1.0

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 puod
operare:

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

)

STanOn INE

Toma alla home di Istanze On Line
Benvenuto : . - Domanda in lavorazione:
e e e e e )
'S !LTrasfemnento domanda
Selezione regione: --- 3elezionare 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.
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Toma alla home di Istanze On Line

Benvenuto :. - Domanda in lavorazione:
— | Trasferimento domanda|
Selerione regione LAZIO v
Selezione provincia ROMA, ':

Caonfarma

Selezionata la provincia, & possibile proseguire selezionando il tasto “Conferma"”

Nel caso in cui I'aspirante sia incluso con riserva in una o piu graduatorie, I'applicazione prospetta

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

Temna alla home di Istanze On Line:

Benvenuto : ~ T " - Domanda in lavorazione: — T "~

—|ELENCO GRADUATORIEDI i ione con RISERVA}

Per poter proseguire & necessario completare le aziond previste per ogni graduatoria.

Insegnamento
lnt]usmne

s

" Inclusione a pieno titolo
'C' Cancellata

'S' Assenza titolo

"T": Ricorso pendente

Lista Domande

L'aspirante puo confermare la riserva o rinunciare alla graduatoria per riserva di tipo S e T; pud
effettuare lo scioglimento della riserva per le sole inclusioni di tipo S inserendo le informazioni
relative al titolo abilitante conseguito.
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L =
STANDNL I NE

- Domanda in lavorazione: —" " " " -

Toma alla home di Istanze On Line

Benvenuto :.

—|ELENCO GRADUATORIE DI inclusione con RISERVA;

Per poter proseguire & necessario completare le azioni previste per ogni graduatoria

T 0
Insegnamento 2
Inclusione

Modifica Scioglimento Armulla Scioglimento
MUSICA SC. 1 GR. A030 1 Modifica Conferma/Rinuncia Annulla Conferma/Rinuncia

*: Inchisione a pieno titolo
‘t Cancellata

: Assenza titolo

: Ricorso pendente

Jud

Lizta Domande

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.
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"

STAnADNL | NE

Berwenute *.. ... . ... ____|l.Domandainlavorazione: _______

Torna alla horme di Istanze On Ling

| Pervisualizzare 1 guadri compilati selezionare i hottone comispondente

——{SEZIONI RELATIVE ALLA DOMANDA|

. Al sezione sezione sezione sezione sezione sezione sezione
sexione C2e C3 A :
C4 H2 H3 Hia Hbh L M

—{SEZIONI SPECIFICHE PER GRADUATORIA|

Fascia[Tipo Inclusione [nsegnamento ____________[Graduatorialazioni

STRUMENTO MUSICALE HELLA : -
SETIOTE SEZ10me
4 RISERVA AA56 SCUOLA SECONDARIA D11 HORMALE E
GRADO (ARPA)

sezione

: PIEHD ) sezione G1 sezione | sexione
4 TITOLO A028  WATEMATICA E SCIENZE HORMALE c1 T Fl 2
G2
sezione
PIEWO sEZiome Gl seziome
3 TITOLO EEEE SCUOLA PRIMARIA HORMALLE cl T 2
G2

sezione

5 PIED A SOTTOLA THEANZL NORMALE sezione Gl sezione | sezione
TITOLOD sl EE L AR E Gl cl1 sezione | F1 | 2
G2
sezione
LUSICL MEGLIISTITUTI DI . ; 3 2
FIENO ] ne Gl sezione | s ne
4 A029 ISTRUZICWE SECONDARIA DI MORMALE .
TITOLD sezione Fl
GRADC
_ . MUSICA NELLA SCUOLA
I RSERA AN opONDARIA DIIGRADO
PIENO
1 TITOLO PPPF FPERSCOMALE EDUCATIVO

In alto, sono riportate le sezioni del modello di domanda valide per tutti gli aspiranti:
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
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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 1V 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

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
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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.

La date di conseguimento e dichiarazione dei titoli non devono superare il
termine di presentazione della domanda.

Per il conseguimento del sostegno (Sezione C3,Elenchi del sostegno/speciali
e metodi differenziati) € possibile acquisire una data successiva a tale
termine. In questo caso la partecipazione sara con Riserva.

Quindi, se l'aspirante non consegue il titolo entro il termine di presentazione

della domanda, deve selezionare anche il campo ‘in attesa del

@ conseguimento del titolo’ e impostare la data prevista nel campo ‘conseguito
il” . Per la partecipazione con Riserva, la data non puo essere successiva al
15 luglio 2022.

|€3 - ELENCHI DEL SOSTEGNO/SPECIALI E METODI DIFFERENZIATI [10] [11] |

Tipologia sostegna ~

200 A el 54100 ke OO VIh':%LLese el con

gty nimento del titolo ] ‘
presso Aggiungi

Per il conseguimento del titolo dichiarato dopo il termine di presentazione domanda, la partecipazione e’ con

Riserva. Impostare il campo 'In attesa del conseguimento del titolo'
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 l'aspirante nella compilazione.

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

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

L'aspirante puo uscire dalliistanza a domanda non conclusa ed accedere
successivamente per |‘aggiornamento e I'eventuale inoltro.
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—{ SEZIONI RELATIVE ALLA DOMANDA/
seziome sezione sezione sezione sezione sezione
_— c4 m H3 Hda Hdh M
—{SEZIONI SPECIFICHE FER GRADUATORIA
MI gnamento Graduatoria AT,
STRUMENTO MUSICALE
NELLA SCUOLA SORDOMUTINON [Banad F s
A HIERVA AA% HONDARIA DIIGRADO VEDENT E
(4RP&)
S FIEN 4028 MATEMATICA ESCIENZE NORMALE sezione sezhne
TITOLO c F2
sezione
o FIENO IO PEARL T sezione Gl sezione
TITOLO Cl sezione F2
G2
;  DIENO LAkA SCUOLA DELLINEANZIS  HORMALE FoTinE ' lone
TITOLO cl F2
g MUSICA MEGLIISTITUTI == e
4 4029 DIISTRUZIONE NORMALE z 3
TITOLO c1 F2
SECONDARIA DI 1T GRADD
WIUSICA MELLA SCUOLA sezione
1 RISER¥A 4030 HORMALE
SECONDARIA DI I GRADO W
FIENO ezione
1 PFFF PERSOMALEEDUCATIVO NORMALE

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.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 23 di 35



IstanzeOLine - Domanda di aggiornamento GaE AA.SS. 2022/23

I0L_GaE_Presentazione domande 2022-
2023/24 2024/25

25_guidaoperativa_1.0

WSTAN DL I NE

~ 7" - Domanda in lavorazione:

Terma alla home di Istarse On Lne

Bemvenuio :

ililemn dei quadri inseriﬁ?‘

Quadro Data di uliime aggisrnamento
CQuadm B
Quadm €
Quadro C1
Quadio

Quadro I

Prima di effettuare l'inoltro, I'applicazione richiede un’ulteriore conferma.

L'aspirante puo controllare i dati inseriti selezionando il tasto “Stampa"” e visualizzare il pdf della
domanda che sara inoltrata.

<
i

LSTAnN®NL INE

Benvenuto : | - Domanda in lavorazione: _ _____

_| Elenco dei quadri inseritil

Quadro Data di ultimo aggiornamento
Quadio B

Quadin ©
Qnadro C1
Quadro [
Quarho M

Procedere con l'operazione di inoliro della domanda

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

l'apposito tasto ‘Elenco Domande’ per modificare i dati inseriti, oppure procedere con l'inoltro
della domanda cliccando sull’apposito tasto ‘INOLTRO’.
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Selezionando il tasto “"Inoltro”, viene richiesto di prestare il consenso al trattamento dei dati.

=

1STANZDNL INE

Benvenuta '«

Toma alla home di Istanze On Line.

2016/679/UE e al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196.

(*) campo obbligatorio

| Inoltm della domanda - —
INOLTRO DOMANDA
* Il sottoscritto dichiara di p il proprio al tr dei dati p
[ per soli titoli di cui alla presente di da, secondo le ita, le ie e i termini di cui al Regolamento 27 aprile 2016, n.

Effettuata I'operazione richiesta, il pdf puo essere inoltrato.

Il sistema prospetta una nuova pagina con l'esito dell’operazione e da dove si puo

scaricare il documento Pdf, cliccando sull’apposito tasto ‘Scarica Documento Pdf’.

E’ possibile tornare alla pagina dell’elenco delle domande, selezionando |'apposito tasto

‘Elenco Domande’.

'STANZBNL | NE

Benvenuto : - Domanda in Iaverazione:

Torma alla home di Istaree On Line

L inoliro della domanda & state effetiuato con successo.

E' state generato il seguente documento pdf:
"DOMANDA_GAE DOCENTI m_pi.AQOPOLIS REGISTRO UFFICIALEL

Elenco Dornande Scatica Docummenta Pdf

pdf"
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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 |'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.

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:

Toma alls home di Istaree On Line

Benvenuto : .
—|Elenco domande presentate|
Inclugione
Progressive  (Destinatario|Stato con
Riserra
1 Innltrata | | | lla

Selezionando il tasto “Visualizza”, la domanda precedentemente inserita verra prospettata in
formato protetto.
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Saranno visualizzati i dati anagrafici e di recapito e la tipologia dell’istanza inoltrata in formato

protetto.

Bee

reani
— (B ¥ GATT AN

L8 N Dt | NE

| R |

— Bk peramral

Cagoom 1

i

Finema vz wedwfamien
Srmada rempia wWeian i

Foawdounoim uwnoo ol

P daunmien aufioes

Elenca Domande

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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S TANBnL | NE

Bervenuto iy . " Domandain bvorazione: |

Toma alia home di Istanze On Line

|ELENCO GRADUATORIE DI i con RISER\N

Ferpoter proseguire & necessario completare le aziond previste per ognd graduatoria

i el IFascia | 2°

E Inclusione
ARFA A456 4 Visualizza Scioglimento
wusica s 1R s

Inclusione a pieno titolo
Cancellata

' Assenzatitolo

*T*: Ricorso pendente

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.

—{SEZIONI RELATIVE ALLA DOMANDA|

sezione C2 e C3 seziome C4 m seziome H2 | sezione H3 | sezione H4a | sezione Hah m sezione L | sezione M

—{SEZIONI SPECIFICHE PER GRADUATORLA|

Tipu Inclusione

4 RIZERVA

4 PIENO TITOLO AN2E  MATEMATICA E BCIENZE

sezione
HNORMALE -
sezione
HORMALE
1
sezione
HORMALE

3 PIENO TITOLO EEEE  BCTIOLA PRIMARIA

B PIENO TITOLO AAA A SCUOLA DELLINFANZIA

MITEICA WEGLT I3TITUTI D1 "
sezione
4 PIENO TITOLO AD29  ISTRUZIONE SECONDARILA DIIT HNORMALE
GRADO

1 PIENO TITOLO PFPP  PERSONALE EDUCATIVO

sezione
HORMALE

AA5E :ZEgmgoﬁgigiﬁi GRS [ A BIER] eerione | sevioue
VEDENT cl D2
(ARPA)

1 RISERVA AT MITEICA NELLA SCTIOLA HORMALE se.z:um-.
SECONDARIA DI IGRADO 1

sezione | seziome
F1 F2
sezione | sezione
F1 F2
seziome | seziome
F1 F2
sezione | seziome
Fl1 F2
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Come utilizzare le funzioni per annullare 1’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:

a

SR NADL I NE

Inoltrata

Toma alls home di Istaree On Line
Bernvenuto :.
—{Elence do d pmsenhtei
Inclusione
Progressive  (Destinatario|Stato COn
iserva

- Annula ineltre

Per aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, occorre cliccare su “Annulla inoltro”.

<

ST NNl | NE

Benvenuta :

-

— |Annulla inoltio domanda

Toma alla home di Istanze On Line

Pet confermare l'annuillamento dell'inoltro della domanda @ necessatio premetre i pulsante "Conferma”

Elenco Domande

Selezionando il tasto "Conferma”, il sistema effettua I'annullamento

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.
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Lo stato della domanda viene riportato a ‘Inserita’.

Il 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.

“
|}

‘\ :-.
\STANZDNL I NE

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

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.

Torma alia home di Istanze On Line
Bervemiity:: U
—|Elenco pr f :
Inclusione
Progressive  Destinatar o com
Riserva
k Inserita v b 1 i Era ._ L [

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.

<

STANZONL | NE

Toma alla home di Istanze On Line
Bewvenuto /.

emimoe e - Domanda in Javorazione:

—|ELENCO GRADUATORIE DI inclusi

con RISERVA|

Per poter proseguite & necessario completate le aziond previste per ognd graduatoria,

Insegnamento Fascia

ARPA AASH 4
MUSICA 5. 1GR. A0 1

Modifica Scioglimenio Annulla Seioglimento
| Modifica Conferma/Rinuncia Annulla Conferma/Rinuncia

Legenda per tipo inclusione.

**: Inclusione a pieno titolo
'C Cancellata

'8' Assenzalitolo

'T*: Ricorso pendente

Lista Dormarde

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

L9

STANDNL I NE

BERVENUDE I oo e e e mn - s o m ol = DOTAN R iN JavoTaziones - . ___,

Torna alla horme di Istanze On Ling

| Pervisualizzate 1 guadn compilati seleziotare 1 bottone comispondente

— | SEZIONI RELATIVE ALLA DOM&NDAI

i T sezione sezione sezione sezione sezione sezione | seziome
sezione C2e C3 i i ]
C4 H2 H3 Hia Hih L M

—{SEZIONI SPECIFICHE PER GRADUATORIA}

FascialTipo nchsione fsegnamento ———————[Graduatorialazioni
STRUMENTO MUSICALE NELLA -
SETIONE oTe
4 RISERVA AKSH SCUDLA SECONDARIA DI I HORMALE -E
CRADO (ARPL) -
sezione

b i K028 MATEMATICA E SCIENZE HORMALE [l &l i
TITOLD e i Cl1 sezione F2

G2

sezione

o FIEH O FFEE  SCUOLA PRIMARIA sezione Gl sezione | sezione
TITOLD ‘ sezione Fl F2
G2
sezione
5 PIEHD A& A SCUOLA DELLTHFANZIA : s zione Gl sezione | sezxione
TITOLD P sezione Fl F2
G2
sezione
PIENG MOSICL NMEGLIISTITUTI DI Gl FTTTIE (—r—
4 L0289 ISTRUZIOWE SECONDARIA DIIT =
TITOLD ; sezione F1 F2
GRADD po
. WIUSICA NELLA SCUOLA
I RSERVA AN opONDARIA DIIGRADO
PIEND
1 TTOLE PFPP FPERSONALE EDUCATIVO

Elenco

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 pud essere effettuata solo previo annullamento

dell'inoltro. Accedendo nuovamente all’applicazione, il sistema rileva quanto effettuato e prospetta
I’elenco delle posizioni individuate.

Toma alia home di Istarze On Line
Benvenutpy : -

—|Elenco [Flenco domande presentate|

Inclusione
Progressive  |Destinatario|Stato
Riserva

Inserita

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 I NE

Benvenuto : - Domanda in lavorazione:

Toma alla home d Istanze On Line

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

Elenco Domande

Canferma

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.
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