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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
presentare on line il Modello B per I'inclusione nelle graduatorie d’Istituto di | fascia all’inizio del triennio 2019-22.

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

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONE

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 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’E E A CHI E RIVOLTO

L'istanza Modello B - Graduatorie d’istituto di | fascia & rivolta al personale docente ed educativo che ha gia presentato istanza di
inclusione nelle GaE e vuole procedere con con la scelta delle Istituzioni Scolastiche per I'inserimento nelle Graduatorie d’Istituto di |
fascia.

L'istanza consente di compilare il modello B ai soli aspiranti gia inclusi nelle Gradiatorie ad Esaurimento.

Gli aspiranti potranno scegliere gli insegnamenti e le sedi, nel rispetto dei limiti normativi che regolano i controlli
effettuati dall’applicazione :

- L’aspirante che non risulta presente nelle Graduatorie ad Esaurimento di nessuna provincia non puo presentare
I'istanza.

- L’aspirante che non aveva un modello B nell’a.s. 2018/19 neanche per graduatorie di seconda/terza fascia potra
scegliere la provincia delle sedi tra tutte quelle presenti sul territorio nazionale, ad eccezione di Trento, Bolzano e
Aosta. Gli aspiranti ancora presenti nelle GaE di due province (doppio canale), possono scegliere solo tra le due.

- L’aspirante che aveva un modello B nell’a.s. 2018/19, ma solo per graduatorie di prima fascia potra scegliere se
confermare o meno le sedi richieste a suo tempo. Ha facolta di cambiare le singole sedi oppure I'intera provincia. Le
sedi varranno per tutti i gradi di istruzione relativi a graduatorie ad esaurimento richieste dall’aspirante e presenti
sulla scuola.

- L‘aspirante che aveva un modello B nell’a.s. 2018/19 solo con graduatorie e sedi di prima/seconda/terza fascia non
potra cambiare provincia, neanche rinunciando a tutte le graduatorie in cui gia figura in seconda/terza fascia, ad
eccezione degli aspiranti con sedi miste Milano-Monza Brianza che dovranno effettuare la scelta tra le due province
per eventuali nuove istituzioni scolastiche.

Se ha mantenuto le stesse graduatorie, seppur in fasce diverse, non potra cambiare le sedi; potra solo confermare la
presenza in prima fascia.

Ogni nuova sede espressa varra solo per la prima fascia e per tutti i gradi di istruzione relativi a graduatorie ad
esaurimento richieste dall’aspirante e presenti sulla scuola. Le sedi confermate, invece, varranno sia per la prima
fascia che per la seconda/terza fascia: per la prima fascia le sedi varranno per tutti i gradi di istruzione relativi a
graduatorie ad esaurimento richieste dall’aspirante e presenti sulla scuola, per la seconda/terza fascia sara mantenuto
guanto richiesto suo tempo.

Non é prevista la scelta delle province di Trento, Bolzano e Aosta.
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2.2 TEMPISTICA E NORMATIVA DI RIFERIMENTO

La tempistica e la normativa di riferimento sono presenti nella box da cui si accede all’istanza.

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.

3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:

1. accedere alla sezione ‘Istanze on line’ con le proprie credenziali;

2. accedere al modulo di domanda, selezionando I'istanza di interesse;

3. visualizzare i dati anagrafici e i dati di recapito (i dati anagrafici e di recapito non saranno modificabili);

4. individuare e selezionare gli insegnamenti di | fascia per i quali si richiede I'inclusione nelle graduatorie d’istituto
di | fascia;

5. aggiungere scuole fino al massimo consentito;
6. sostituire scuole fino al massimo consentito;

7. inoltrare la domanda acquisita.

La procedura di dichiarazione del modello B &€ completata correttamente solo se la domanda viene
@ “inoltrata”.
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3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo di domanda l'interessato dovra avere:

4 un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader;

4 un indirizzo di posta elettronica istituzionale (istruzione.it) o altro indirizzo, lo stesso indicato durante la procedura di
Registrazione;

4 avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale) ottenute con la procedura di

Registrazione (vedi Guida Operativa della registrazione presente sull’home page);

¢ 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 annullo inoltro della domanda.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

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

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

-

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al

SEIViD 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.

Documentazione

Resitene Esso & basato sul Cadice dell’'Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

el 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 moda Fare clic su “Accedi”.
sicuro l'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede

Accesso al I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e passwaord, a condizione che

servizio 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.

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

y Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Usemname dimenticato?

Inserisci il tuo username

Password: Password dimenticata?

L'utente deve inserire le proprie

Inserisci la tua password

E credenziali e fare un clic su “ENTRA”.

Sei un nuovo utente

utti i diritti riservati ® 2016

@ Per I'accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase di registrazione e |'utente

deve risultare abilitato al Servizio Istanze Online.

Q 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

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati
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Nel caso non venga riconosciuta la validita dei dati di accesso digitati (username e password)
° 'utente deve eseguire la procedura di registrazione, seguendo quanto descritto nella Guida

operativa per I'utente di Registrazione Utenza, presente nella sezione “Documentazione”.

(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_lstanze_Online_guidaoperativa_utente)

Se si & ricevuta una delega, dopo I'inserimento di Username e password, il sistema presentera

una maschera nella quale I'utente potra selezionare una delle deleghe ricevute e premere il tasto

“Impersona”: in questo caso effettuerra I'accesso a nome dell’utente selezionato.

Una volta che I’'Utente & 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 l'istanza per la presentazione della domanda per acquisire il modello B di inizio triennio

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a. Pagina 9 di 31



Istanze On Line — Scelta istituzioni scolastiche per 10L_ModelloB_Graduatorie d’Istituto di | fascia
inclusione nelle graduatorie di inizio triennio _guidaoperativa_V001.docx

NOMEUTENTE &

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

. ultimao accesso al Servizinn 12/07/2019 155514

®nline
stanze

Funzioni di servizio ISTANZE

Altri servizi

Modello B - Graduatorie d'lstituto di | fascia
Archivia

m Riferimenti normativi e scadenze amministrative
El Azsistanza Wab

[=] Istruzioni per la compilazicne

Vai alla rompilazione

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

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 I'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 l'uso della funzione
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La funzione di acquisizione del modello B in oggetto prevede la gestione del modulo di domanda con la possibilita di fare anche le
seguenti operazioni:

* Inserimento o Inserimento e contestuale inoltro

*  aggiornamento o aggiornamento e contestuale inoltro

* inoltro della domanda precedentemente inserita/aggiornata

*  Visualizzazione (se sono stati precedentemente inseriti/inoltrati i dati della domanda)

e  Cancellazione (tramite un nuovo accesso alla compilazione e contestuale cancellazione del pdf precedentemente

archiviato con I'operazione di ‘annullo inoltro’).

L'utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice 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 e in attesa della rigenerazione del codice personale” e le funzionalita
saranno in sola visualizzazione.

Se il docente 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 é stata inviata, nella
sezione “Archivio”.

Alla selezione dell’istanza di interesse, si accede per l'inserimento degli insegnamenti e delle sedi scolastiche per I'inclusione nelle
Graduatorie d’Istituto di | fascia per il triennio 2019-22.

Muodello B - Graduatorie distituto di | fascia

Wq Riferimenti normativi 8 scadenze amministrative
El Aesistenza Web

[=] Istruzicni par la compilazione

_ Vi alla compilazione
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Al click su “Vai alla compilazione” si accede alla domanda e il sistema prospetta una pagina informativa.

IGRADUATORIE DI CIRCOLO E I'ISTITUTO DEL
PERSONALE DOCENTE PER L°ANNO SCOLASTICO
2019/2020 MODELLO B PER LA SCELTADELLE

ISTITUZIONI SCOLASTICHE

La compilazione del presente modulo di domanda avviene sacondo b2 disposiziond previste
dzl DP R 28 dicembre 2000, n. 445,

"Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentarione amministrativa”
In particolare:

= I dati riportati dall”aspirante assmmono il valare di dichisrasioni sestitative di
certificazione rese ai sans dell"articolo 44; vigono, al riguardo, 1= dizposiziond di cod
all'articolo T8 che prevedono consegnenza di caratiers amministrative e penals per
1"aspirante che rilzsci dichiarazioni non corrispondenti a verita;

Ai zansi dell’articolo 39 la sottoscrizione del module di domanda non & soggetiz ad
autenticazione;

Drurants il periodo di validits delle gradustorie ¢i cui alla prezente procedura di
rechitamenta, in occasions del consegnimenta, da parte dell”aspirante, del primo
Iappmmlsmnatempnda‘ﬂmmm competanti uffici dall’amministrazione
zoplastica disponzono ghi adeguati controlli sulle dichisraziond rese dzll’ zspirante
secondo quanto previste dagh articoli 71 e 72;

= I dati richiesti nel modulo di domanda sono acquisit ai sensi dell’art. 16 in quanto
srettarnenta fonzionali all espletamento della prezsnte procedura di reclotamento &
azzwmonao il caratters di riservatezza previsto dal Decreto Legislativo 30 giugno 2003,
n. 194 come modificato e imtegra dzl Fesolamenta UE 6792014,

L’aspirante pud richiedere un massimo di 20 istituzioni scolastiche , appartenenti alla
medmmcmdhnhgpetthngmrdahsrmhd&ﬂ'nﬁmae
primaria, di 10 istituzioni.

TMall" zmbito dal sumers dalle scuols prescalte per 1'inchisione nelle sradustorie di sonola
dell'infanmis e primaria, ghi aspirant possona richiedere wa maszimo di 7 istitziond
soolasticks, in cui essere chizmati con priorits, con le particolari e celeri modalita 4 interpallo
nei casi di supplenze brevi sino 2 10 glomi.

Ocorre, inolire, precisare quanto segme:

Der la scnola dell infanzis devono eszere indicati circoli didattici e istitati
Comprensivi;

= Per la scoola primaria devono essere indicati circoli didattici e istinati comprensivi;

=  Per la scoola secondaria di primo grado devone essere indicat sttt 4" istruzions
zecondaria di primo grado e Estiboti compransivi;
Per la scnola secondaria di secondo grado devono essere indicati ittt d°istrozione
seconvdaria di secondo grado e istinet 4'istruzions nuperiore;
Der 2 scnale carcerarie occarre indicare 1z sede armministrativa del centro territorials
a non il cenfro territariale;
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51 preciza, infine, che gli istituti ormmicomprensivi (in 2llezato sl sito del MIUE, al

percarso Argomend ¢ servizi = Rechamento ¢ servigio del personale seolastics =
Reclutowmento > Accesso alla prafessions docente = Aggiornamsnio risunale delle
graduateriz d'istiture ), sone costituiti di due codici meccanografic: umo relative ad
insezmarmenti di scuola dell’nfansia e'o primaria eo secondaria di primo grado & 1" altro
relativo ad insegnamenti di scuola secondaria di secondo grado.

Ai fini delle supplenze, EEﬂdﬂdﬂmm@mmmmmhah istituti, devona
ezzare indicati enframbi e non solo quello "sede di dirizente scolestico”.

Mon sono, in nessun caso, esprimibili sedi delle province di Trento, Bolzano & Aosta.
INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

(ART. 13 DEL REGOLAMENTO UE 679/2016)

Il hinistero dellTstruzione, dell Universita’ e della Ficerca in qualita’ di Titolare del
trattamento, desidera, con la prezente informativa, fomirle informaziond circa il trattamento
Titolare del trattamento dei dati

Titolare dal trattamento ded dati & il Ministero dellTstruzions, dell Tniversita « della Ficerca
pear il tramite dalle articolazioni territorizli dello steszo & delle Istitusioni Scolastiche -
individuate come destinatarie dalle domande da parte degli aspiranti docanti 2 tempo
detenminato - che ne esercitang le relative fimziond & § oo recapiti sono riportat wei rispettivi
=iti web. In ossequio a2l Decreto Ministerizle n. 3742012, tali soggetti enfrano in possesso dei
pradatt dati per effetto delle sttivits’ commessa zlla partecipazione alla procedura relativa
all'mserimento delle sedi per gli aspiranti che hanno presentato istanza di agsiomamento per
le graduatorie ad esaariments @ che desiderano fzurare snche nelle sraduatorie distinto di
prima fasciz.

Responzabile della protezione dei dati

Il Fespansabile per 12 protezions ded dati personali del Mindstero dellistruzions,
dellumiversita e della ricercs & stato individuato con DML 282 dal 16 aprile 2018 nella

Dipttzza Antomietta IF Amato - Dirizente presso 1T ficio T del Dipartimento per 12
prosranumarione @ la gestione delle risorse umane, finanmiarie e smumentsli Email-
rpdi@istruzions it

Finalita del frattamento e baze giuridica

La base giuridica del trattamento ded dati personali & rappresentata dall'esercizio di pubblici
poteri di cud & investito il titolare del trattamento, sscondo guanto previsto dall'articolo &,
conumna 1, lettera &) dal Begolamanto (UE) 2016/879. In particolare il Decreto hlinisterizle n.
374/2019 dispone alfarticolo 9 bis, tra laltro, che 1a domanda di mserimento nella I fazcia
delle gradustoris di istituto, da effemearsi tramite 13 presentazione del modello B, deve essers
presentata in via telematica . Hanno titolo @ preseatare domanda di inseriments gli aspiranti
inzeriti nelle graduatorie ad essurimento di cui al decreto in parola, per il medesimo posto o
clasza di concarzo &l guale =i riferisce la graduatoria di Istituto, secondo le modalita di cui
all'art. 5, comema 4, del Begolamento adottate can DA 13 giusmo 2007 0 1310

Obblizo di conferimento dei dati
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I dati da Lai conferiti hanno natura obblizstoria per il consesmimento delle finzlita’ di ood
sopra; il loro mancato, parzizls o iesatto conferimento poTebie avere Come CONSTIENTA
lmpaxsihilnad.!m:rl.e:smmnchm

Destinatari del trattamento

T dati somo comanicati in qualith di responsabili trattamento dati 2l BT 1. tra le socist3
Enterprize Services Italia e Leonardo S p A, al BT tra le societd Almaviva SpA. e
Fastweh 5.p.A | in quanto affidatari. rspettivaments, dei serviz di gestione e sviluppo
applicative del sistema infonmative del Dinistero e dei relativi servizi di gestione & svihippo
infrastrutturale, ponche trattati dal personale - slfuopo sutorizzsto & sppositamente istuito -
delle articolazioni Territoriali del Ministere competenti e delle Istitezioni Scolastiche da Lei
individuate come destinatarie dalle Sue prefarenzs di sede.

Le informarioni zono dispanibili in consultazione dall' Amministrazione centrale.

Periodo di conservazione dei dati personali

La determinarione del periodo di conservazions dei Suod dati personali risponde al principio
di necessita’ del trattamento. I Swoi dati personali verrammo, quindi, consarvati per tatto il
periodo necessario allo svolzimento della procedura concorswale. I Suoi dati personali
verranng cancellati e distrutt non appens = renderanng superflui in relzzione alle finalits”
descritte T dati relativi all'accesszo alla piattafomma vengomo cancellsti o resi anomimi quando
nan sono pin’ necessard, sabvo diverse disposiziond di legge.

Diritti degli intereszati

Il Bezolamento (TE) 2016679 attribniisce 2 sogzetti interessati § segnenti diritti:

) diritto di acceszo (art. 15 del Regolamento (UE) 2016'679), ovvero di ottenere in
particolare

= lz conferms dell’asistenzs dai dati peraonali
= l'indicazions dell’origine o dells catagoria di dati persanali della finalita e della
modalita del loro trattamenta,
= lalogica applicata in caso di trattamento effettuato con Fausilio di smoment
1 o
= gl estremi identificativi del Trtolare del trattarmento dei dati personali, del
Fesponzzbile del rartamento ded dat perzonzli e dai sogget o categoris di sogzet ai
quali i dati sono stati o possomo esseare cormunicat,
il periodo di conservazions,
lz rettifica, la cancellazions o la mitzzione dal frattamento dei dati personali,
il diritto di opporsi al loro rattamenta,
il diritto di proporre un reclams all' Autorita' garante per la protezione dei dati
parsonali,

b} diritto di rettifica (art. 16 del Repolamento (UE) 2016/679);

©) diritto alls cancellazions (art. 17 del Regolamenta (UE) 2016/678);

o) diritto di Hmitazione 4 trattmento (art. 12 dal Resolamanto (UE) 2016/679);
&) diritta allz portsbilits’ dei dati (zrt. 20 del Begolmaento (UE) 2016/679);

1) diritto di opposizione (art. 21 del Regolamento (UE) 2016678);
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£) diritto di non essere sottoposti 2 uns decisione hasata unicaments sol Tatarmeto
automnatizzato, comypresa la profilazione, che produca effett gioridici che i rignardamo o dhe
incida in modo analoge sismificativamente sulle laro persone (art. 27 del Begolamenta (UE)
2016679

In relazione al rattarnente dei dati che La riznardane, si potrs’ rivelgers 2l Titolare del
rattamento per esercitars i Suod dirit.

Diritte di reclamo

i imtereszati nel caso in ol it che il tratt dai dati personali a loro riferit sis
compiuto in vinlazions di quanto previsto dzl Regolamento UE 67920146 hamao 1 diritto di
proparre reclamo al Garante, come previsto dall'art. 77 del Regolamento UE 67920146 stesso,
o di adire le opporhmne sedi gindizizris & senei dellart. 79 del Begolamento TUE §70/20146.

IMPORTANTE

Al fine di non avera problami nalla compilazione delle domanda non wtilizzare, in neszun
caso, il tasto "Indietre” del browser collocato in alto a simistra. Mel caso in ooi o 5 accorga
di aver shagliato qualcosa occome tamare allhomepaze tramite il link “Torag g Poli", in alto
2 destra nal D Thenta.

Per proseguire fare click su “compila domanda” che si trova in fondo alla pagina.
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Leggere attentamente le informazioni riportate nella pagina.

Il sistema verifica la presenza dell’utente nelle graduatorie ad esaurimento ed in caso di mancato
riscontro di una posizione valdia non consente di proseguire prospettando il seguente messaggio:

“L’aspirante non risulta presente nelle Graduatorie ad esaurimento. Si invita a contattare I'ufficio|
provinciale competente per chiedere, a valle delle opportune verifiche, il ripristino della domanda
al fine di poter poi procedere con la scelta delle Istituzioni Scolastiche”

Verifica quindi la presenze di un modello B per I’as 2018/19 e, in base a quanto riscontrato, propone
la pagina per la selezione della provincia

L’aspirante che non abbia alcuna preferenze di sede o che abbia preferenze di sede, a suo tempo
espresse solo per la prima fascia, puo conservare la provincia o selezionarne una nuova tra tutte le
province del territorio nazionale ad eccezione di Trento, Bolzano e Aosta.

Se I’aspirante risulta presente nelle GaE di due province (doppio canale), puo scegliere tra le due.
La scelta di una nuova provincia comportera la perdita di validita delle sedi presenti.

Seleziona..
AGRIGEMTD

he domanda

| ALESSANDRIA
| AMCOMA )

P ) E seguenti regole :
LAGQUILA neferenze di sede, a suo tempo espresse,
AREZZO0 e province del territorio nazionale ad
ASTI Se 'aspirante risulta presente nelle GaE di

sliere tra e due.
L) i sede, & SUDTEMPO espresse solo per la
BARI cia 0 selezioname una nuova tra tutte e
BERGAMD cezione di Trento, Bolzano e Aosta. La
BIELLA ceta la perdita divalidita delle sedi
BELLUNG rie dill e lll fascia.

isede, & suotempo espresse, solo perll e
BEMEWENTD i

| pOtra selezionare Una provincia diversa,
PR Miste Milano-Monza Brianza che
BRINDISI o I'altra delle due province per eventuali
BRESCIA
CAGLIARI
CAMPOBASSD
CASERTA
Seleziona..

AVANTI
4 Indigtro
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@ L’aspirante che abbia preferenze di sede, a suo tempo espresse, solo per Il e lll fascia o per tutte e
tre le fasce, visualizzera la provincia delle sedi e non potra selezionare una provincia diversa.

Pravincia:

AGRIGENTD

£ Indietro

La scelta della Provincia & definita dalle seguenti regole :

= Laspirante che non abbia alcuna preferenze di sede, a suo tempo espresse,
pub effettuare la selezione tra tutte le province del territorio nazionale ad
eccezione di Trento, Bolzano e Sosta. Se 'aspirante risulta presente nelle GaE di
due province [doppio canale), pud scesliere tra le due.

= 'mspirante che abbia preferenze di sede, a suo tempo espresse solo perla
prirna fascia, pud conservare la provincia o selezionarne Una nUDVa tra tutte le
province del territorio nazionale ad eccezione di Trento, Bolzano & Aosta. La
scelts di Una huoua provincia comporters |a perdita divalidita delle sedi
presenti e I'esclusione dalle graduatorie dill e lll fascia.

= |'mspirante che abbia preferenze di sede, a suo tempo espresse, solo perll e
Il fascia o pertutte e tre |e fasce, non potrd selezionare una provincia diversa,
ad eccezione degli aspiranti con sedi miste Milano-Monza Brianza che
dovranno effettuare [z scelta tra una o I'altra delle due province per eventuali
nuove istituzioni scolastiche

Sono state riscontrate sedinella provincia di AG

AVANTI

Acquisizione domanda

@ L’aspirante che abbia preferenze di sede miste Milano-Monza Brianza dovra effettuare la scelta tra
una o l'altra delle due province per eventuali nuove istituzioni scolastiche

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.a.
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Acquisizione domanda

La scelta della Provincia & definita dalle seguenti regole :

= |'aspirante che non abbia alcuna preferenze disede, a suo tempo espresse,
pud effettuare la selezione tra tutte |e province del territorio nazionale ad
eccezione di Trento, Bolzano e Aosta. Se l'aspirante risulta presente nelle GaE di
due province ([doppio canale), pud scegliers tra le due.

= 'aspirante che abbia preferenze di sede, & suo tempo espresse solo perla
prirma fascia, pud conservare |2 provincia o selezionsrme Una nUova trs tutte le
province del territorio nazionale ad eccezione di Trento, Bolzano e Aosta. La
scelta di una nuova provincia comporters la perdita divalidits delle sedi
presenti e 'esclusione dalle graduatorie dill e Il fascia.

m |'aspirante che abbia preferenze di cede, & suo termpo espresse, solo per [l e
Ill fascia o pertutte e tre le fasce, non potra selezionare una provincia diversa,
ad eccezione degli aspiranti con sedi miste Milano-Maonza Brianza che
dovranno effettuare la scelta tra una o l'altra delle due province per eventuali
nuove istituzioni scolastiche

Sono state riscontrate sedinella provincia di b

Pravincia:

MILAND v|

Seleziona..

MOMZA E DELLA BRIANZA

< Indietro

Selezionando il tasto ‘AVANTI’ vengono visualizzati i dati anagrafici.
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4.2 VISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DATI DI RECAPITO

In questa schermata sono prospettati i dati anagrafici inseriti dall’'utente nella fase di registrazione.

| dati anagrafici sono protetti per cui non modificabili

Dati anagrafici

Cognome e Nome:

Data di nascita:

Luogo di nascita:

Sesso:

Codice fiscale:

| T s -

Acquisizione domanda

N.B. La modifica di questi dati pud avvenire attraverso |'applicazione POLIS

@

dell’utenza “Polis”.

Verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

| dati anagrafici sono quelli presenti negli archivi di Polis, dichiarati dall’utente in fase di
registrazione o modificati dall’utente stesso, successivamente alla registrazione.

Per I'eventuale modifica dei dati I'utente dovra accedere alle apposite funzioni di gestione

Completata la verifica dei dati presenti nella pagina fare clic su ‘AVANTI per proseguire .

Nella schermata successiva sono prospettati i dati di recapito inseriti dall’'utente nella fase di registrazione.

| dati di recapito sono protetti per cui non modificabili
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Acquisizione domanda

Dati di recapito

Indirizzo:

CAP:

Luogo di recapito:

Telefono fisso:

u

Telefono cellulare:

Emall:

Emall PEC:

Emall Alternativa:

N.B. La modifica di questi dati pud avvenire attraverso |'applicazione POLIS

AVANTI

Verificare la correttezza dei dati visualizzati.

| 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 certificata, dove
presenti.

Per I'’eventuale modifica dei dati il candidato dovra accedere alle apposite funzioni di gestione
dell’'utenza “Polis”.

Selezionando il tasto ‘AVANTI’ I'aspirante puo procedere con la compilazione della domanda.
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4.3 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

Selezionando il tasto AVANTI dalla pagina di visualizzazione dei dati di recapito, viene prospettato I’elenco delle graduatorie in cui I’aspirante
risulta incluso, sia della domanda delle graduatorie ad esaurimento che della domanda delle graduatorie di istituto.

Nell’elenco vengono forniti per ogni insegnamento il grado di istruzione a cui si riferisce, la fascia per la quale viene riconosciuto e I'eventuale
iscrizione con riserva.

Acquisizione domanda

La seguente lista mostra gli insegnamenti da scegliere per la partecipazione alle
graduatorie

Lista insegnarmenti * [almeno uno obbligatario di prima fascia]

¢ EEEE - SCUOLA PRIMARLA [ITA}

Grada istruziane: Fascia: Riserva:
EE PRIMA 5l

< AAAA - SCUOCLA CELLIMFARMZLA [ITA)

GGrada istruziane: Fascia: Riserva:
AR SECOMEA ]

< AAAA - SCUOCLA CELLIMFANZLA ([ITA)

GGrada istruziane: Fascia: Riserva:
Al FRIMA 3l

# /023 - LINGUA ITALIAMNA PER DISCENTI DI LIMGUA STRANIERA
(ALLOGLOTTT ITA)

Grada istruziane: Fascia: Riserva:
(1] TERZA MO

# EEEE - SCUOLA PRIMARLA [ITA}

Grada istruziane: Fascia: Riserva:
EE SECOMEA ]

AVANTI
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possibile effettuare operazioni su queste.

scuola degli insegnamenti selezionati.

Le eventuali classi di concorso di Il e Il fascia vengono prospettate in formato protetto e non e
@ L’utente deve invece effettuare un check di selezione in relazione alle classi di concorso di | fascia
che intende dichiarare come insegnamenti richiesti per le relative graduatorie di istituto.

L’applicazione fornira la lista delle Istituzioni per la scelta di nuove sedi in base agli ordini

Verranno considerati nella produzione delle graduatorie i soli insegnamenti selezionati

Selezionando il tasto ‘AVANTY’ il sistema visulaizza la lista delle preferenze di sede valide per I'as 201819.

Questi, se non sostituiti o eliminati, formeranno la lista degli istituti scelti per le graduatorie d’Istituto.

Acquisizione domanda

La seguente lista mo<tra gli ktituti dichiarati Uaspirante put confermare | lksta oppure
radificatla<acandn la proprie preferenze e gliinsegnamantiindicatiin pracedenza.

Attenzione: la normatiia prevede un massimo dizediparia 10 nel caso in cuisiano state
tichiezte <alo graduataria dalla <cuola dell'infanzia e primaria, & un mazzima di20<ediin

tuttiglialtricasi Utilzzare il tasto "elimina® <alo nel cazoin cuiil numero di<cuole supera
rispettivamente le 100 le 20 unita.

1) Codice scuola: AQEEQOG00B

Denaminaziane scuala:
AGEEQOED0E - COAMITERMUM

Grada btrizkane: Fasela: Supplenze Infarlarla 1088
AAJEE I hiO

SOSTITUISC &

ELIMINA H

E’ possibile sostituire una o piu sedi utilizzando I'apposito bottone ‘SOSTITUISCI oppure inserire nuovi istituti utilizzando il tasto
“INSERISCI NUOVO ISTITUTO” presente in fondo alla pagina.

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

Pagina 22 di 31



Istanze On Line — Scelta istituzioni scolastiche per
inclusione nelle graduatorie di inizio triennio

10L_ModelloB_Graduatorie d’Istituto di | fascia
_guidaoperativa_V001.docx

=>

18) Codice scuola: .

Denominazione scuola:

Grado Istruzione:

55

e ne e ——— o —

Fascla:

INSERISCI NUQVO ISTITUTO ®

€ Indietro

Supplenze inferioria 10 gg.:
NO

SOSTITUISCH «*

AVANTI >

Per ogni istituto visualizzato vengono fornite le seguenti informazioni:

- Il codice,
- ladenominazione,

- il grado diistruzione,

- lafascia a partire dalla quale ¢ valido,

- I'eventuale disponibilita alle supplenze inferiori a 10 giorni

Alla selezione del bottone “Inserisci nuovo istituto” il sistema visualizza la pagina di inserimento.

Inserisci Nuovo Istituto

Comune:

TR

CERCA ISTITUTI

L

Tipo di istituto:

SECONDARIA SECONDO GRADO

v

E’ necessario selezionare il comune e il tipo istituto tra quelli proposti dal sistema.
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Il sistema propone un elenco di istituti che rispondono alle caratteristiche di selezione e che prevedono almeno uno degli

insegnamenti di | fascia selezionati.

Inserisci Nuovo Istituto

Comune: Tipo di istituto:
CELANO v SECONDARIA PRIMO GRADO v
CERCA ISTITUTI

Supplenze inferiori

Codice Mecc. Denominazione
a 10 gg.

e AQMMO28007 | AOMMO28007 - IST, ISTR. SEC. DI | GRADO MM Non dispanibile

Seleziona un istituto per poter inviare i dati

L’utente seleziona quello di interesse e clicca sul bottone ‘inserisci istituto’.
Per alcuni istituti viene richiesta la disponibilita ad effettuare supplenze inferiori a 10 giorni, SOLO nel caso in cui I'aspirante abbia
selezionato I'insegnamento di scuola primaria e/o infanzia e abbia scelto un istituto che prevede questo/i grado/i di istruzione.

Se la scuola selezionata prevede almeno un insegnamento tra quelli selezionati e non supera i limiti amministrativi e cioe:

- nel caso di aspirante incluso anche in insegnamenti di scuola dell’infanzia e primaria, se la scuola digitata € una

istituzione di infanzia e primaria, e in elenco non ci sono gia il massimo di scuole valide per infanzia e primaria (10)

- nel caso di aspirante incluso in insegnamenti sia di scuola dell’'infanzia e primaria, che di scuola secondaria e la scuola
digitata & una istituzione secondaria di | o Il grado, se in elenco non ci sono gia il massimo di scuole valide (20) il
sistema torna all’elenco e visualizza la scuola selezionata con accanto la denominazione e il grado di istruzione valido

per gli insegnamenti in seconda fascia aggiuntiva.

L’elenco finale presentera le scuole aggiunte, confermate e/o sostituite.

Per completare I'inserimento della domanda, I'utente deve cliccare il bottone Avanti, in fondo all’elenco, e procedere con I'inoltro della
domanda.
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Qualora l'utente scelga di sostituire un istituto, il sistema gli consente di scegliere un nuovo istituto con le stesse modalita della fase di
inserimento:

Sostituisci Istituto

Comune: Tipo di istituto:
CELANO v SECONDARIA PRIMO GRADD v
CERCA ISTITUTI

Supplenze inferiori

Codice Mecc. Denominazione
a10gg.

AQMMO28007 | AQMMO28007 - IST. ISTR. SEC. DI | GRADO MM Non disponibile

Seleziona un istituto per poter inviare i dati

E, una volta selezionato, se la scuola selezionata

- prevede almeno un insegnamento di | fascia tra quelli selezionati,
- non supera i limiti amministrativi

- e, soprattutto, ha almeno un grado di istruzione o almeno un insegnamento compatibile con gli insegnamenti di |
fascia differente da quello sostituito,
il sistema torna all’elenco e visualizza |a scuola selezionata con accanto la denominazione e il grado di istruzione.

Inoltre, in elenco, vine prospettata la sede sostituita e quella sostituente con la possibilita di annullare I'operazione di sostituzione.

Denominazione scuola:

AQMMOZ8007 - IST. ISTR. SEC. DI | GRADO

Grado istruzione: Fascia: Supplenze inferiori a 10 gg.:
MARA n mMO

Istituto sostituito

Denominazione scucla:

AQISOTS000 - 1L1.S "A. BAFILE"
Grado istruzione: Fascia: Supplenze inferioria 10 gg.:
S5 1] MNO

ANNULLA SOSTITUZIONE >

Il bottone “annulla sostituzione” ripristina la scuola sostituita.
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La sostituzione & consentita solo se la nuova sede scelta prevede un ordine scuola non coperto
dalla sede sostituita.

E’ possibile cancellare dalla lista gli eventuali istituti non desiderati utilizzando I'apposito
bottone ‘ELIMINA’.

@ L'aspirante ha comunque |a facolta di cancellare da una a tutte le sedi possedute.

Si ricorda che se I'aspirante cancella tutte le eventuali sedi di seconda e terza fascia
possedute, perdera I'opportunita di comparire nelle graduatorie corrispondenti all’ordine
scuola non piu presente poiché le nuove sedi avranno validita per le sole graduatorie di |
fascia

Selezionando il tasto AVANTI si procede con l'inoltro della domanda.

4.4 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta inseriti i dati la fase successiva € inoltrare la domanda.

Ogni inoltro avra I'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente di:

*  Produrre un PDF, il modello compilato dall’'utente in formato .pdf con tutti i dati acquisiti che sara salvato in un

archivio storico e che sara disponibile nella sezione “Archivio” delle Istanze online.

* assegnare un numero di protocollo univoco che sara riportato in ogni pagina della versione PDF della domanda.

* Inviare all’'utente una mail all'indirizzo di posta noto alle Istanze on line, come ricevuta con il modulo della
domanda inserita in formato .pdf . Qualora I'utente abbia anche un indirizzo istituzionale diverso da quello noto
alle Istanze on line, la mail arrivera anche a questo indirizzo. Gli indirizzi di posta destinatari dell’invio sono quelli di

posta ordinaria mostrati sulla pagina.
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* Lo stato della domanda, dopo questa operazione, diventa ‘Inoltrata’.

Cliccando sul bottone ‘AVANTI’ dalla pagina di lavoro, il sistema prospetta una nuova paginain cuiinserire il proprio codice personale
per convalidare I'operazione richiesta.

Conferma codice personale

Per presentare |a domanda € necessario inserire il codice personale

Codice personale *:

i LT S | e e
Inserisci il tuo cc rsonale )

I Il sottoscritto dichiara di prestare il proprio consense al trattamento
dei dati personali necessari all’espletamento della procedura per soli
titoli di cui alla presente domanda, seconde le modalita, le garanzie e i
termini di cui al Regolamento 27 aprile 2016, n. 2016/679/UE e al
decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196.

CONFERMA

< Indietra

L'utente deve dichiarare il proprio consenso al trattamento dei dati personali e digitare il codice personale.

Per procedere, l'utente deve obbligatoriamente acquisire il proprio consenso al trattamento

dei dati personali impostando un check nell’apposita sezione

DELEGATO.

@ ATTENZIONE: nel caso di accesso su delega il codice personale da specificare & quello del
@ Come di consueto i campi contrassegnati con I’asterisco (*) sono obbligatori.
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In caso di esito positivo, verra prospettata una pagina di inoltro effettuato correttamente.
Acquisizione domanda

La domanda é stata inoltrata correttamente ai seguenti indirzz email

- ST PP STY

v
Di seguito |a lista dei docurnenti di riepilogo da scaricare:

= [CD_ModelloB = ° : SETER SR G

(a1

TORNA ALLA HOMEPAGE

Da questa pagina sara possibile visualizzare direttamente la domanda in formato .pdf prodotta , cliccando sul documento pdf
proposto.

Sara possibile aprire direttamente il file o salvarlo sul proprio pc, facendo clic con il pulsante destro del mouse e scegliendo “Salva oggetto
con nome”.

Concluso I'inoltro, il sistema salvera il file prodotto in formato .pdf nella sezione “Archivio” delle “Istanze online” e I'utente ricevera

la mail con la domanda in formato .pdf agli indirizzi di posta ordinaria indicati. In caso di annullamento e successivo nuovo inoltro,

il nuovo documento non andra a sovrascrivere il precedente, che rimarra in archivio con la dicitura “Annullato”.

4.5ANNULLAMENTO INOLTRO

E’ possibile annullare una domanda inoltrata per procedere con la compilazione di una nuova domanda

Nel casoin cui l'utente abbia gia INOLTRATO la domanda, e proceda con un eventuale nuovo accesso,

il sistema prospettera una pagina di segnalazione.

Infatti, nel caso di domanda gia “INOLTRATA”, |'utente per modificare i dati della domanda, deve
procedere con una nuova acquisizione annullando I'inoltro fatto precedentemente.
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Gestione domanda inoltrata

La Sua istanza di partecipazione & stata gia inaltrata.
Di seguito i documenti conservati nel suo archivio personale:

B EDL LS g e piges ..._r-:u-l\.l\.ll wLiganoar s ind

WA S i D DTl
ANNULLA INOLTRO

Per visualizzare la domanda in formato pdf , 'utente deve cliccare sul documento pdf proposto,
evidenziato in blu.

Per eventuali modifiche, I'utente deve procedere con I'annullamento inoltro della domanda. Deve
effettuare, un clic sul tasto ‘ANNULLA INOLTRO'. In questo caso I'applicazione prospetta una nuova
pagina e chiede di confermare I'operazione con la digitazione del codice personale.

Conferma codice personale

Per annullare |a domanda & necessario inserire il codice personale

Codice personale *:

Inserisci il tuo codice personale o
CONFERMA
< Indietro

L'applicazione verifica la validita del codice e procede all’annullamento della domanda e alla
cancellazione di tutti i dati precedentemente acquisiti. Il documento in formato PDF del
precedente inoltro non viene cancellato ma annullato e archiviato come annullato nell’archivio
personale dell’'utente.

Viene inoltre inviata una email di avvenuto annullamento dell’inoltro della domanda, agli indirizzi
di posta elettronica ordinaria dell’utente.
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Gestione domanda annullata

La domanda precedente & stata annullata.

Per ripresentare una nuova domanda cliccare sul pulsante di seguito

RIPRESENTA DOMANDA

Se |'utente clicca sul bottone ‘RIPRESENTA DOMANDA' il sistema riporta alla pagina iniziale
dell’informativa e I'utente puo procedere con un nuovo inserimento

In caso di presentazione di una nuova domanda, I'applicazione prospetta nuovamente le
eventuali preferenze di sede presenti per I’as 201819 e I'aspirante puo compilare la domanda a

partire da queste.

5 GLOSSARIO

Username

Generata dal sistema in fase di accreditamento al Portale.
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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 l'identita 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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