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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 dovranno utilizzare gli strumenti informatici per l'utilizzo
dell’applicazione per la presentazione della domanda per l'individuazione di provincia e
insegnamento, attraverso le 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 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 della domanda

2.1 Cos’e e a chi e rivolto

Potranno accedere all'istanza gli aspiranti iscritti nelle graduatorie utili alle immissioni
in ruolo inclusi nell'intervallo di posizioni indicate dall'USR.

L'accesso all’‘applicazione puo avvenire solo dopo aver completato la
@ procedura di registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver
richiesto |'abilitazione al servizio Istanze Online.
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2.2 Aspetti generali

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

I candidati devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione
sul sito del Ministero dell’Istruzione, nella sezione “Istanze online”. Tramite le stesse

funzioni € possibile anche associare documenti da allegare eventualmente alla domanda.

2.3 Prerequisiti per 'utilizzo

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, I'interessato deve avere:
- un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;
- un indirizzo di posta elettronica istituzionale o altro indirizzo;

- 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 all‘istanza di partecipazione,
@ mentre il codice personale viene richiesto dal sistema:
- al momento dell'inoltro della domanda

- al momento dell’eventuale annullo inoltro della domanda.
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2.4 Passi da fare per presentare la domanda

I passi che il candidato deve compiere per completare correttamente il procedimento di

presentazione della domanda sono i seguenti:

1. Accedere alla pagina principale delle “Istanze online”, la home page pubblica del

Servizio con le proprie credenziali.

2. Compilare la domanda

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

4. Inserire, se necessario, i documenti da allegare contestualmente alla domanda

5. Inoltrare la domanda (utilizzando la funzione “Inoltra”). L'inoltro deve avvenire
entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande. Al
momento dell’inoltro, il sistema crea un documento .pdf, che viene inserito nella
sezione “Archivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda
compilato.

L'intero processo di compilazione della domanda da parte del candidato viene tracciato

tramite il salvataggio di ciascuna sezione ma deve essere finalizzato dal candidato stesso

con l'inoltro della domanda.

La procedura di presentazione della domanda €& completata
@ correttamente solo se la domanda viene “inoltrata”. Le domande

inserite nel sistema ma non inoltrate non verranno considerate valide.

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l'inoltro della domanda, il

candidato 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.
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Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo
previo annullamento dell‘inoltro. Il candidato dovra quindi procedere all'annullamento
tramite apposita funzionalita, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inoltro. Quindi,
se il candidato avesse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente

alle caselle del modulo domanda o agli allegati), deve:
1. annullare l'inoltro;
2. apportare le modifiche;

3. procedere con un nuovo inoltro.

Il nuovo inoltro deve avvenire entro la data indicata come termine ultimo.

Ai fini dell'inoltro/annullo inoltro dell'istanza € obbligatorio inserire il codice personale

assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line.

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 7 di 23



Presentazione Istanza Informatizzazione Nomine In
Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe di
concorso/tipo posto

IOL_Informatizzazione Nomine In Ruolo-
Espressione preferenze provincia-classe di

concorso tipo posto_Guidaoperativa-1.0

2.5

Come utilizzare le funzioni per la presentazione della
domanda

L’accesso all’applicazione avviene dal sito del Portale MIUR e successivamente alla pagina

pubblica delle Istanze Online.

Ministero dell’lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

“\

®nline
stanze

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al
servizio

Documentazione
Assistenza

Avvisi

Accesso al
servizio

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 é basato sul Cadice dell’/Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo
sicuro l'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 é quindi indispensabile una fase di
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene
fornita l'abilitazione.

Fare clic su “"Accedi”.

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

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login
Username: Userame dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?

T

Inserisci la tua password

Sei un nuovo utentef Registrati

I['lstruzione, dell'Un ca - Tuttii diritti riservati ® 2016

L'utente deve
inserire le
proprie
credenziali e
fare un clic su
“"ENTRA".
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Per I'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase
@ di registrazione e l'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 I'accesso e segnala quanto

riscontrato con un apposito messaggio.

Login

Username e/o Password errati

Q Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Seiun nuovo utente? Registrati

@ Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati
(username e password) l‘'utente deve eseguire la procedura di
registrazione, seguendo quanto descritto nella Guida operativa per

l'utente di Registrazione Utenza, presente nella sezione

“Documentazione”.

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente)

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
Q 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)
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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, I'utente avra a disposizione l'istanza per la presentazione della domanda
‘Informatizzazione Nomine in Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe di

concorso/tipo posto’.

Informatizzazione Nomine In Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe
di concorso/tipo posto

EE% Riferimenti normativi e scadenze amministrative

El Assistenza Web

Istruzioni per la compilazione

Vi alla compilazione

Fare clic su “Vai alla compilazione” per compilare I'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 dellIstanza 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).
> “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di

avere indicazioni operative per |'uso della funzione
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Lutente ha selezionato 1 seguente istanza:

D ver selezion il
ESPRESSIONE DI PREFERENZE PROVINCIA - CLASSE DI CONCORSO/TIPO POSTO opo aver selezionato

pulsante “Vai alla
Potranng accedere allistanza gl aspiranti iscritti nelle graduatorie utili alle immissioni in rucl inchusi nellintervallo di
posizioni indicate dall'USR.

Si precisa che, al fine di sopperire ad evenituali rinunce, il numero dei candidati individuati per partecipare alla presente prospettata una pagina
Convocazione & superiore rispatto al numero delle immissioni in ruglo da effettuare. Pertanto, la partecipazione alla
presents convocazione non costituisce impegna par famministrazione ai fini della nomina in rualo, che rimang comungue
subordinata al numero dei posti dispanibil & alleventuale collocamenta in posizione Utile del singala candidato.

compilazione”, viene

informativa.

Indicazioni su compilazione e inoltro della domanda ,
, - , o o o L'utente deve leggere
Lintera processo di compilazione dalla domanda da parte dell'aspirante verra tracciato tramite il salvataggio di cascuna

sezione e dovrd essere finalizzato dall aspirante stesso con linaltra della domanda. attentamente quanto

L'aspirante ha facoltd di madificare | dati presenti nelle seziani compilate, finché nan avra inoltrato listanza, Al momento ri po rtato nella pag ina.
dellinaltra, il sistemna crea un documento in formata pdf, che viens inserito nella sezione “Archivie" presenta sul mend
“funzian" dell'utente, contenente il modulo domanda compilato. | documenta sard stato contestualmente inviato dal
sistema agli indirizzi di posta elettronica noti dell'aspirante.

N.B. Dapa linaltro della domanda, | dati presenti nel POF potranno essere modificati solo previo annullamento dellinoltro.
L'aspirante dovrd quindi procedere all'annullamento tramite apposita funzionality, modificare | dati e provvedere ad un
nuova inoltro.

A supporto dellaspirant & disponibile la guida operativa presente sulla box dellistanza in oggetto.

A garanzia del corretto completamento dell'operazione, aspirante deve:

* Verificare |a ricezione di una mail cantenante la conferma dellinoltra e la domanda in formato pdf

 Verificare che o “stato domanda” presenta nella box dellistanza i trovi nello stato "inoltrata’

+ Apcaders alla sezmone "Domande Presentate” presente sul mend “lstanze” dell'utente o verficare che il modulo
domanda contenga tutte le informaziani correfte.

AVVERTENZE

La compilazione della presente istanza avviene seconda e dispasizioni previste dal DR, 28 dicembre 2000 n. 455, "TESTD
UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E REGOLAMENTAR IN MATERIA DI DOCUMEMTAZIONE AMMINISTRATIVA®

I particolare:

i dati ripartati dal candidato assumana il valare di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai senei dall'articola 46,
Vigana, al riguardo, le dispogizioni di cui allarticolo 76 che prevedono conseguenze di carattere amministrativo  penale
per il dipendente che rilasci dichiaraziani non corrispandenti a verita

| dati richiesti sono acquisiti ai sensl dell'art. 46, sono strettamente funzionali all'espletamento della presente
procedura amministrativa @ verranno trattati ai sensi & con le garanzie di cui agli articali 6 e 13 del Regolamenta LE
2016/679 |GOPR) e del D.Lgs 156/03 (Codice in mataria di proteziona dei dati personali
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riservatezza nonche' dei Suoi diri
Il Ministera dell'lstruzione, in qualita di Titolare del trattamento, che esercita le sue funzioni per il tramite degli Uffici
Scolastici Regionali responsabili delle procedure Le fornisce, con la presente, informazioni circa il trattamento dei dati
personali che La riguardano

Il Responsabile per la protezione dei dati personali & st
Datt s2a Antanietta D'Amata - Dirigente pressa 'Uffidia di Gabinetta dal Ministero dell'lstruzione. Email: rpd@istruzione.it

(Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

La presente informativa Le viene resa, ai sensi dell'art 13 del Regolamento UE 2016/679 - Regolamento Generale sulla
Pratezione dei Dati, ed in relazione ai dati personali che 'Ufficio scolastico regionale competente acquisisce in qualita di
Titolare del trattamento. LUfficio scolastico regionale entra in possesso dei predetti dati per effetto delle attivita connesse
alle procedure di reclutame
Il trattamento dei Suoi dati personali sard improntato ai principi di correttezza, liceitd, trasparenza e di tutela defla Sua

del personale docente per 'as, 2020421

in conformita a quanto previsto dal Regolamento sopra indicato,

Titolare del trattamento dei dati

Il “Titolare" del trattamento & Ministera dell|
per la tutela dei Suoi diritti ed i cui recapiti si rimettono qui di seguito:

izione per il tramite degli Uffici Scolastici Regionali, a cui si potra rivolgere

USH. Abruzzo drab@postacert istnzione.it
USR. Basilicata drba@postacert istnuzione.it
USR. Calabria dreal@postacert istruzione. it
USR. Campania drea@postacert istruzione. it
USR. Emilia Romagna | drer@postacert istruzione.it
USH Friuli\v Giulia | defri@postacert istruzione.it

USR. Lazio dria(@postacert istruzione.it
USR Liguria dri@postacert istruzione.it
USR. Lombardia dro@postacert istruzione it
USA Marche drma@postacert.istruzione it
USH Molise drmo(@postacert.istruzione.it
USR. Piemonte drpi@postacert istruzione.it
USR Puglia drpu@postacert istruzione. it
USR Sardegna drsa@postacert istruzione.it
U.SA. Sicilia drsi@postacert istruzione.it
USSR Toscana drto@postacert.istruzione.it
USR. Veneto drve@postacert.istruzione.it
USR. Umbria drum@postacert istruzione.it

Responsabile della protezione dei dati

0 individuata con D.M. 282 del 16 aprile 2018 nella persona della

Finalita del trattamenta e base giuridica

La base giuridica del trattamento dei dati parsanali & rappresentata dall'esereizio di pubblici pateri di cui & investito i titolare
del trattamento e dall'esecuzione, a tale esercizio connessa, di un compito di interesse pubblico seconda quanto previsto
dall'articolo 6, camma 1, lettera &) del Regolamenta
finalizzato in via esclusiva alla Sua partecipaziane alle pracedura di reclutaments nanche' ad ogni adempimenta cannesso &
funzionale alle svalgimenta della procedura madesima.

In particolare, i dati relativi ai candidati, acquisiti in modalitd telematica dall'Amministrazione, sono trattati al fine di
realizzare le predette finalita istituzionali, anche attraverso il ricorso "all'ausilio di sistemi automatizzati® seconda quanta, in
materia di reclutamenta del personale nelle pubbliche amministrazioni prevede larticolo 35, comma 3, del decreto

legislativo 30 marzo 2011, n. 165.

2016/679. Quanto al trattamento dei Suei dati personali, esso &

.

.

Il Regolamenta |

Tipologia di dati trattati
Il trattamenta & relativo ai dati che il candidato conferisce ai sensi delle ardinarie procedure di reclutamento per l'as.
2020/21

Destinatari e modalita di trattamento

| dati saranno comunicati in qualith di responsabili trartamento dati al RTL tra le societd Enterprise Services Italia e
Leonarda Sp A, al RTL tra le societa Almaviva SpA e Fastweb Sp A, in quanta affidatari, rispettivamente, dei servizi di
gestione e swiluppo applicativo del sistema informativo del Ministere e dei relabivi servizi di gestione e suiluppo
infrastrutturale, nanché trattati, unicamente per il conseguimenta defle finalita istituzional, dalle seguent
soggetti:

tegorie di

dipendenti dell'amministrazione centrale e periferica del Ministero dellistruzione autorizzati al trattamento dei dati
personali e istruiti oppartunamente, con affidamento dei compiti limitati alle finalita per le quali i dati sona raccolt, altri
soggetti autorizzati al trattamento dati;

dipendanti o collaboratori di soggetti terzi all'uopo nominate Responsabili del trattamento, avvero daincaricati di
operazioni di manutenzione in gualita di persone autorizzate al trattamento dei dati personali, relativamente ai soli dati
necessar allo svalgimenta delle mansioni assegnare

Il erattamentao di tali dati persenali & effettuato nel rispetto delle regole di riservatezza e di sicurezza previste dalla
normativa igsnte, e per il tempo strettamente necessario a conseguire gli scopi per cui sono stat raccalti
Specifiche misura di sicurezza sono osservate per pravenire la pardita dei dati usi illaciti o nan corretti @ accessi non
autorizati

Obbligo di conferimento dei dati
L'arquisizione dei Suai dati da parte del Titolare, per le finalita istituzionali sopra descritte, & chbligatoria Il mancato

conferimento da parte Sua di tali dati, preciude l'inoltra della domanda e la Sua partecipazione alla pracedura

Diritti degli interessati

20164675 attribuisce ai soggettiinteressatii seguenti diritti

1. diritto di accesso (art. 15 del Regolamento UE 675/2016), ovvero di ottenere in particolare:

& laconferma dell'esistenza dei dati personali,

o lindicazione dell'origine e delle categorie di dati personali, della finalit e della modalita del loro trattamente,

o lalogica applicata in case di trattamento effettuato con l'ausilio di strumenti elettronici,

© gli estremi identificativi del Titolare del trattamento dei dati personali, del Responsabile del trattamento dei dati
personali e dei soggetti o categorie di soggetti ai quali | dati sano stati o possono essere comunicati,

& |l periodo di conservazione,

o larettifica, la cancellazione o la limitazione del trattamento dei dati personali,

o il diritto di opporsi al loro trattamenito,

o il diritto di proporre un reclam allAutorita garante per la protezians dei dati personali:

{UE} 2016767

2 diritto di rettifica (art. 16 del Regolamento 3
3. diritto alla cancellazione |art. 17 del Regolamento (UE) 2016/675)

&, diritto di imitazione di trattamento (art. 18 del Regolameanto (UE) 2016/673);

5. diritto alla portabilita dei dati {art. 20 del Regolamenta {UE) 2016/673);

. diritto di opposizione fart. 21 del Regolamento (UE) 2016/675);

7. diritto di nan essere sattopasti a una decisione basata unicamente sul trattamento automatizzato, compresa la

profilazione. che produca effetti giuridici che |i riguardana o che incida in medo analogo significativamente sulle loro

persone (art. 22 del Regolamento (UE) 2016/675].

In relazione al trattamento del dati che La riguardana, si patrd rivalgere al Titolare del trattamento per esercitara | Suoi

diritti

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

Pagina 12 di 23



Presentazione Istanza Informatizzazione Nomine In
Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe di

concorso/tipo posto

IOL_Informatizzazione Nomine In Ruolo-
Espressione preferenze provincia-classe di
concorso tipo posto_Guidaoperativa-1.0

Diritto di redlamo

previsto dal Regolamento UE & hanno il diritto di praporre redama al G come pr
to UE 679/2016 stesso, o di adire le oppartune sedi giudiz

Processo decisionale automatizzato

II Titolare del trattament

allart 22, p egolamento UE n673/2016.

Perioda di conservazione dei dati personali

| dati canfe

ti per un periodo di tempo non superiore a guello necess,

taccalt o succes:

te trattati conformemente a quante previsto dagli obblighi di legge

IMPORTANTE: al fine di nof

avere problemi nella compilaziane delle domanda, non utilizzare
“Indietro” de

weer collocato in alto a sir

I caso in cui ci i accorga di aver shag

Gliinteressati nel caso in cui ritengano che il trattamento dei dati personali a lora riferiti sia compiuto in violazione di quanto

arie ai sensi dell'art. 79 del Regolamento UE

i dati non adotta alcun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione di cui

agli scopi pet i quali essi sone stat

1 nessun casa, il tasto

ato qualcosa occorre tormare

Per proseguire “cliccare” su “"Accedi”

L’'utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice
Personale”, in questo caso viene visualizzato il messaggio “L'utente puo
Q 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.

Se il candidato ha concesso una delega ad un altro utente, non puo

operare a meno che non cancelli la delega.

L’utente delegato puo consultare il modulo della sua domanda, dopo che

e stata inviata, nella sezione “Archivio”.

Superati i controlli I'utente pud procedere con la compilazione della domanda per tutti i

turni di convocazione per i quali risulta in posizione utile, secondo quanto stabilito

dall'lUSR.
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Espressione preferenze provincia - Classe di

concorso/Tipo posto

Elenco Turni

Canale Regione Turno Periodo STATO
presentazione

GM LAZIO . DOMANDE POLIS - GM 22/07/2020 TURNO @
04/08/2020 CHIUSO

GAE LAZIO - DOMANDE POLIS-GAE 25/07/2020 TURNO @&mw
25/07/2020 CHIUSO

GAE LAZIO - DOMANDE POLIS - 06/08/2020 -lm o
07/08/2020

L'utente trova le indicazioni su quali sono i turni di convocazione ai quali pud partecipare,
il periodo nel quale puo inoltrare la domanda e lo stato delle domanda. L'utente dovra
compilare tutte le domande, pena il trattamento d’ufficio per i turni per i quali non
presentera domanda. Per accedere alle varie domande, clicca su ‘Accedi’

Viene prospettata la pagina seguente:

Espressione preferenze provincia - Classe di

Stato domanda INSERITA
concorso/Tipo posto Data e ora ultima accesso 07/08/2020 12:07

Siinforma che i dati di recapito sono rettificabili nella sezione “funzioni di servizio® del servizio Istanze OnLine e i dat
anagrafici sono modificabili nell'area riservata del portale.

DATI ANAGRAFICI

Cognome

Nome

Data di nascita
Provincia di nascita
Comune di nascita
Sesso

(Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO

Indirizzo

Provincia

Comune

Cap

Telefono

Cellulare

Posta Elettronica

Posta Elettronica Certificata

Per proseguire “cliccare” su “"Avanti”
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I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.

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.

Nel campo ‘Posta Elettronica’ vengono riportati gli indirizzi di posta
privato e istituzionale, dove presenti.

Nel campo ‘Posta Elettronica Certificata’ viene riportato I'indirizzo di posta
certificata, se presente.

Per I'eventuale modifica il candidato dovra accedere alle apposite funzioni

di gestione dell’'utenza “Polis”.

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 15 di 23



Presentazione Istanza Informatizzazione Nomine In IOL_Informatizzazione Nomine In Ruolo-
Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe di Espressione preferenze provincia-classe di
concorso/tipo posto concorso tipo posto_Guidaoperativa-1.0

Il sistema prospetta tutte le province e insegnamenti per cui l'utente
dovra esprimere il proprio gradimento ai fini di una individuazione per le
nomine in ruolo. L'utente deve esprimere il proprio gradimento
assegnando l‘ordine di preferenza, utilizzando le frecce su e giu per
spostare gli elementi dell’elenco. Se I'utente non vuole partecipare ad una
delle province/insegnamento deve esprimere la propria rinuncia,
cliccando sul cestino. A questo punto, la provinca/insegnamento si trovera
nella sezione di destra e non sara oggetto della fase di individuazione
automatica a cura del sistema. Con la freccetta accanto all’elemento nella
sezione delle rinuce, I'utente puo reinserire I'elemento nell’elenco.

Vengono mostrati anche i titoli di riserva posseduti.

Espressione preferenze provincia - Classe di

Stato domanda INSERITA
concorso/Tipo posto Data e ora ultimo accesso 07/08/2020 12:07

Modello di presentazione della domanda

Utilizzal frecce su e gil per esprimere l'ordine di pre

Cliccare sul cesting per rinunciare ad una specifica Prov Segnamenta

Elenco preferenze Provincia/Insegnamento Rinunce
Pos. Tipo Grad, Provincia Insegnamento Tipo Grad. Provincia Insegnamenta
1 GM16 RI EEEE hd GM16 FR EEEE
2 GM16 RM EEEE T T
3 GM16 LT EEEE T4 T
4 GM16 T EEEE + @

Titoli di Riserva (Legge 68/1999 E D. Lgs. 66/2010, art. 678 comma 9 e 1014 comma 3)

Codice Titolo

N INVALIDO CIVILE

Toma all'elenco turni m
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Nel caso 'utente avesse gia inserito la domanda, cliccando su “Accedi’ deve

scegliere se procedere in Visualizzazione o in Modifica.
- |
Modello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su m

intenda MODIFICARE effettuare un click su Sinicorda ch
dura di INOLTRO.

Qualorasi e per noltrare il modello

domanda all'Ufficio di competenza é necessarno effettuare la proce

G

Si ricorda che ai fin

gell'inoltro/annulla inoltro

i cogice

personale assegnato in fase

St ricorda inoltre che l'istanza chit

Dopo tale ora non sa

Al clic su ‘Modifica’, il sistema prospetta la domanda e permette
I'aggiornamento dei dati.
Al clic su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la domanda e permette la

visualizzazione dei dati.
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Quando l'utente ha terminato, puo procedere con linoltro della domanda

cliccando su ‘Inoltra’.

RICHIESTA CODICE PERSONALE

Inserire il codice personale per proseguire con l'operazione.

(O 1l sottoscritto dichiara di rinunciare alle preferenze indicate nella sezione Rinunce. |l sottoscritto &
consapevole che
® |arinuncia su una determinata provincia corrispondera inderogabilmente alla definitiva ed
rrevacabile rinuncia all’'eventuale individuazione sui posti che dovessero risultare disponibili
presso tale provincia
gualora non esprima l'accettazione su tutte le province e non nsultino posti disponibili ne
province da lui accettate, guesto comportera l'impossibilita di ere individuato sulle province
alle quali abbia rinuncizato, anche nel caso in cwi risultassero posti residui presso tali province
con conseguente decadenza dalla graduatoria di riferimento, ai sensi dell'art. 436, comma 2, |
cpv, del Decreto Legislativo n. 297794, il quale skabilisce che la rinuncia alla nomina in ruolo
comporta la decadenza dalla graduatoria per la guale la nomina stessa & skata conferita.

|Codice in materia di probezione dei dati personali)

A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validita del codice, si procede
all’aggiornamento dello stato della domanda che viene portato a ‘Inoltrata’.

Il sistema prospetta un opportuno messaggio di avvenuto inoltro e fornisce
alcune indicazioni all’'utente tra le quali I'indirizzo e-mail al quale & stata

inviata la domanda compilata.
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55 Shatn domanda INOUTEATS
.-‘-'-" concorso/Tipo posto Daka  ora ubtina scesso OTADAII0 HhaOT

(_ 4 Espressione preferenze provincia - Classe di

INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

La domamda & stata salata nell'archivio delle istanze in formato Pdf, nella sezione relativa all'anno in corso.

nome del documento &: PR=-SUPT- pf
Pdf & stato inviato allindirizzo e-mail: (
Per visualizzare ill file selezionare il seguente link

L'utente ha la possibilita di visualizzare il pdf della domanda cliccando su
‘Visualizza pdf’.

Con l'inoltro, la domanda in formato PDF viene salvata nella sezione

“Archivio” delle Istanze online.

La email con il documento in formato PDF viene inviata ad ogni indirizzo

presente per l'utente e registrato per l'utenza di portale:
- indirizzo di posta elettronica istituzionale,
- indirizzo di posta elettronica privata.

Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere
modificati solo previo annullamento dell’inoltro. L'aspirante dovra quindi
procedere all’annullamento tramite apposita funzionalita, modificare i dati e

provvedere ad un nuovo inoltro.
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Se l'utente ha gia inoltrato una domanda il sistema, in fase di accesso, rileva

quanto effettuato e prospetta la seguente pagina:

Espressione preferenze provincia - Classe di Stato domanda NOLTRATA

CO[‘ICDI‘SO/TipO pOStO Data e ora ultimo accesso 07/08/2020 14:07

Modello di presentazione della domanda

Attenzione: esiste gia una domanda inoltrata all'ufficio di competenza.

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su .

Qualora si intenda ANNULLARE LA DOMANDA effettuare un click su . Si ricorda che per inaltrare il modella
domanda all'Ufficio di competenza & necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

Attenzione: selezionando questa opzione la domanda dovra essere SEMPRE nuovamente INOLTRATA.

Si ricorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire il codice personale assegnato in fase di
abilitazione al servizio Istanze On-line.

Si ricorda inoltre che il periodo di presentazione della domanda chiude il giorno 10/08/2020 ore 23:59. Dopo tale data
non sara pill possibile effettuare operazioni per questa domanda.

Torna all’elenco turni

L'utente pud cliccare su ‘Visualizza’: in questo caso la domanda

precedentemente inserita verra prospettata in formato protetto.

Se l'utente deve aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, deve
cliccare su ‘Annulla Inoltro’: in questo caso il sistema chiede di confermare

|'operazione con la digitazione del codice personale
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A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validita del codice personale, si procede
all’'aggiornamento dello stato della domanda che viene riportato a ‘Inserita’.
Il PDF della domanda, precedentemente salvato nell'archivio documentale,

viene marcato come ANNULLATO.

Ad operazione effettuata, il sistema prospetta un opportuno messaggio,

I'utente pud procedere con la modifica dei dati.

Espressione preferenze provincia - Classe di ctato domanda NSERITA

COnCDrSO/ Tlpo posto Data e ora ultimo accesso 07/08/2020 14:07

ANNULLAMENTO INOLTRO effettuato correttamente, si ricorda che per inoltrare il modello domanda all'Ufficio di competenza
€ necessario effettuare una nuova procedura di INOLTRO.

Modello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su -

Qualora si intenda MODIFICARE effettuare un click su . Si ricorda che per inoltrare il modello domanda all'Ufficio di
competenza & necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

Si ricorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza é obbligatorio inserire il codice personale assegnato in fase di
abilitazione al servizio Istanze On-line.

Si ricorda inoltre che il periodo di presentazione della domanda chiude il giorno 10/08/2020 ore 23:59. Dopo tale data
non sara pid possibile effettuare operazioni per questa domanda.

Torna all'elenca turni

L'utente puo cliccare su ‘Modifica’.

Terminato lI'aggiornamento per quanto di interesse, |'utente deve provvedere

ad un nuovo inoltro.
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Lo stato di una domanda puo essere:

- “Non Inserita”. La domanda non €& stata ancora inserita, |'utente puo

procedere con l'inserimento.

- “Inserita”. La domanda € stata inserita/aggiornata, ma non & stata
ancora inoltrata.

- “Inoltrata”. La domanda e stata inserita e poi inoltrata.

Se dopo aver utilizzato la funzione “Inoltro”, si vuole operare un

aggiornamento alla domanda, utilizzare la funzione “Annulla inoltro”.

“Inoltro Annullato” equivalente a “Inserita”. Per la domanda sono
state effettuate le seguenti operazioni: inserimento, inoltro, annullo
inoltro.
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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
Iidentita 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 l'ufficio.
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