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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento
Il presente documento ha lo scopo di esporre le funzionalita per I’Informatizzazione
delle Nonime in Ruolo.

Di seguito I’elenco delle funzioni rilasciate agli Uffici Scolastici Regionali

> Configurazione Istanze
» Gestione Turni

« Gestione Disponibilita

> Individuazione su Provincia e Insegnamento
» Gestione Domande

« Gestione Elaborazioni

> Assegnazione Sede

« Gestione Domande
« Gestione Elaborazioni

Per ciascuna funzione elementare verranno descritte le modalita di attivazione, le modalita
operative di acquisizione dati, le azioni del Sistema Informativo e la guida operativa.

0.2  Applicabilita

Le funzioni oggetto del presente documento si collocano nell’ambito del Ministero
dell*Istruzione in corrispondenza dell’Area Applicativa “SIDI - Personale Scuola”
“Informatizzazione nomine in ruolo”.
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0.3 Riferimenti
Codice Titolo
0.4 Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione
M Ministero dell’Istruzione
DOC Docente
SIDI Sistema Informativo Dell’Istruzione
USR Ufficio Scolastico Regionale
GaE Graduatorie ad Esaurimento
GM Graduatorie di Merito
0.5 Tabella delle Versioni
Ver. Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle
(UO) (UO) (UO) emissione modifiche
1.0 07-08-2020 | Nascita del documento
1.1 11-08-2020 | Descrizione ulteriori
funzionalita di gestione
elaborazioni. Da paragrafo
25
1.2 19-08-2020 |-  Descrizione ulteriori

funzionalita di gestione
elaborazioni. Da
paragrafo 2.9.

- Aggiornati paragrafi
2.4,2.7,2.8 (si veda
novita)
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1 DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Al fine di soddisfare 1’esigenza descritta nei paragrafi precedenti, le funzioni a
disposizione degli Uffici Scolastici Regionali sono:

> Configurazione Istanze
» Gestione Turni
» Gestione Disponibilita
> Individuazione su Provincia e Insegnamento

« Gestione Domande
« Gestione Elaborazioni

> Assegnazione Sede
e Gestione Domande

« Gestione Elaborazioni

Utilizzando tali funzioni é possibile:
o Definire i turni di convocazione
o Definire i posti per le disponibilita
o Gestire le domande inoltrate dagli aspiranti tramite POLIS
o Gestire le elaborazioni

Relativamente alla funzione di definizione dei turni di convocazione gli utenti possono:
o Stabilire il canale di reclutamento al turno (GaE/GM)
o Stabilire le date di apertura delle domande POLIS
o Inserire gli insegnamenti previsti per il turno
o Convocare gli aspiranti, indicando il range di posizioni per cui sara permesso
inoltrare domanda con POLIS
Eliminare puntualmente aspiranti dalla lista dei “da convocare”
o Assegnare i contingenti, in termini di numero posti e numero posti riservati per
coloro che beneficiano di un titolo di riserva
o Esportare ’elenco degli aspiranti

O

Relativamente alla funzione di definizione delle disponibilita gli utenti possono:
o Inserire il numero di posti delle disponibilita, per scuola, insegnamento/tipo
posto da utilizzare nell’elaborazione di assegnazione della sede
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Relativamente alle funzioni di gestione delle domande inoltrate dagli aspiranti tramite
POLIS gli utenti possono:

o

0 O O O O

Verificare gli aspiranti che hanno inoltrato domanda POLIS
Scaricare il documento pdf della domanda presentata dagli aspiranti
Visualizzare i dati della domanda

Aggiornare la domanda

Convalidare le domande

Escludere le domande

Relativamente alle funzioni di gestione delle elaborazioni gli utenti possono:

(©]

0O O O O O O

Prenotare 1’elaborazione

Annullare la prenotazione dell’elaborazione

Verificare e rettificare i risultati dell’elaborazione

Scaricare il report dei risultati, provvisorio prima della pubblicazione
Annullare I’elaborazione

Pubblicare i risultati dell’elaborazione

Scaricare il report dei risultati, dopo la pubblicazione
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2 OPERAZIONI AMMINISTRATIVE

Per una corretta operativita & necessario che I’Ufficio si attenga alle note operative del
presente documento in modo da garantire un corretto procedimento.

2.1 Articolazione in funzioni elementari e modalitaa d’attivazione

Funzione Tipo di Passi act;tci)\?écz?oile Livello di
Elementare elaborazione propedeutici (nodo) utenza

Gestione Turni grcz)rlséedr:)tﬁ : g:: aUSR che (Ij)ilslponibdilita _ ECE:B%?_NAA:I;E USR

convocazione degli de f. grac uat;)_rle Informatizzazione

aspiranti ai fini delle €gl aspiranti Nomine in Ruolo =>

nomine in ruolo di Configurazione istanze

definire il canale di => Gestione turni

reclutamento,

I’insegnamento o gli

insegnamenti, il range

di aspiranti che

parteciperanno al turno

di nomina, le date di

disponibilita delle due

domande POLIS.

Consente inoltre di

escludere puntualmente

gli aspiranti inclusi nel

range di posizioni

definito e di esporatre

un elenco di tutti i

partecipanti del gruppo
Definizione Consente agli USR che | Definizione del PERSONALE USR
contigenti di definire i posti da turno di SCUOLA =>

considerare ai fini dei convocazione Informatizzazione

contingenti a Nomine in Ruolo =>

disposizione per il turno Configurazione istanze

di convocazione. => Gestione turni

| posti da inserire sono i

posti “normali” piu

quelli ai fini delle

nomine del personale

titolare di riserva.
Ribaltamento da Consente agli USR di Chiusura istanza PERSONALE USR
POLIS domande ribaltare le domande POLIS SCUOLA =>
istanza per POLIS presentate dagli Informatizzazione
individuazione su aspiranti per 1’istanza Nomine in Ruolo =>
privincia e “ESPRESSIONE DI Individuazione su
insegnamento PREFERENZE provincia e

PROVINCIA - CLASSE insegnamento =>

DI CONCORSO/TIPO Gestione domande

POSTO”
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Valutazione/rettifica |Consente agli USR di Ribaltamento PERSONALE USR
domande istanza per |visulizzare, modificare, |domande POLIS SCUOLA =>
individuazione su esportare le domande Informatizzazione
privincia e POLIS presentate dagli Nomine in Ruolo =>
insegnamento aspiranti per 1’istanza Individuazione su
“ESPRESSIONE DI provincia e
PREFERENZE insegnamento =>
PROVINCIA - CLASSE Gestione domande
DI CONCORSO/TIPO
POSTO”. Consente
inoltre di validare le
domande al fine
dell’elaborazione
Prenotazione Consente agli USR di Ribaltamento PERSONALE USR
elaborazione prenotare 1’elaborazione | domande POLISe |SCUOLA =>
“Individuazione per ’individuazione degli | validazione delle Informatizzazione
provincia e aspiranti su provinciae | domande Nomine in Ruolo =>
insegnamento” insegnamento. E possibile Individuazione su
anche annullare la provincia e
prenotazione insegnamento =>
Gestione elaborazioni
Elaborazione Consente di eseguire Prenotazione PERSONALE USR
“Individuazione I’elaborazione per dell’elaborazione | SCUOLA =>
provincia e assegnare provincia e Informatizzazione
insegnamento” insegnamento agli Nomine in Ruolo =>
aspiranti sulla base delle Individuazione su
preferenze espresse nella provincia e
domanda insegnamento =>
Gestione elaborazioni
Report risultato Consente di visualizzare | Esecuzione PERSONALE USR
elaborazione ed esportare i risultati dell’elaborazione | SCUOLA =>
“Individuazione dell’elaborazione. E Informatizzazione
provincia e possibile verificare e Nomine in Ruolo =>
insegnamento” rettificare i risultati. E Individuazione su
inoltre possibile anche provincia e
annullare 1’elaborazione inseghamento  =>
Gestione elaborazioni
Pubblicazione Consente di pubblicare i | Esecuzione PERSONALE USR
risultato elaborazione | risultati dell’elaborazione | SCUOLA =>
“Individuazione dell’elaborazione. Informatizzazione
provincia e Inoltre invia una email Nomine in Ruolo =>
insegnamento” agli aspiranti con il Individuazione su
risultato provincia e
delle’individuazione insegnamento =>
Gestione elaborazioni
Gestione disponibilita| Consente rettificare i Risultati dei PERSONALE USR
posti disponibili per movimenti del SCUOLA =>
scuola, insegnamento, personale Informatizzazione
tipo posto Nomine in Ruolo =>
Individuazione su
provincia e
insegnamento =>
Gestione disponibilita
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Ribaltamento da Consente agli USR di Chiusura istanza PERSONALE USR
POLIS domande ribaltare le domande POLIS SCUOLA =>
istanza per POLIS presentate dagli Informatizzazione
assegnazione sede  [aspiranti per ’istanza Nomine in Ruolo =>
“ESPRESSIONE DI Assegnazione sede =>
PREFERENZE Gestione domande
IASSEGNAZIONE
SEDE”
Valutazione/rettifica |Consente agli USR di Ribaltamento PERSONALE USR
domande istanza per |visulizzare, modificare, |domande POLIS SCUOLA =>
assegnazione sede  |esportare le domande Informatizzazione
POLIS presentate dagli Nomine in Ruolo =>
aspiranti per 1’istanza Assegnazione sede =>
“ESPRESSIONE DI Gestione domande
PREFERENZE
PROVINCIA - CLASSE
DI CONCORSO/TIPO
POSTO”. Consente
inoltre di validare le
domande al fine
dell’elaborazione
Prenotazione Consente agli USR di Ribaltamento PERSONALE USR
elaborazione prenotare I’elaborazione |domande POLISe [SCUOLA =>
“Assegnazione sede” [per I’assegnazione di sede| validazione delle Informatizzazione
agli aspiranti. E possibile | domande Nomine in Ruolo =>
anche annullare la Assegnazione sede =>
prenotazione Gestione elaborazioni
Elaborazione Consente di eseguire Prenotazione PERSONALE USR
“Assegnazione sede” | ’elaborazione per dell’elaborazione | SCUOLA =>
assegnare una sede agli Informatizzazione
aspiranti sulla base delle Nomine in Ruolo =>
preferenze espresse nella Assegnazione sede =>
domanda Gestione elaborazioni
Report risultato Consente di visualizzare | Esecuzione PERSONALE USR
elaborazione ed esportare i risultati dell’elaborazione | SCUOLA =>
“Assegnazione sede” | dell’elaborazione. E Informatizzazione
possibile verificare i Nomine in Ruolo =>
risultati. E inoltre Assegnazione sede =>
possibile anche Gestione elaborazioni
annullare 1’elaborazione
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Pubblicazione Consente di pubblicare i | Esecuzione PERSONALE USR
risultato elaborazione | risultati dell’elaborazione | SCUOLA =>
“Assegnazione sede” | dell’elaborazione. Informatizzazione

Inoltre invia una email Nomine in Ruolo =>
agli aspiranti con il Assegnazione sede =>
risultato Gestione elaborazioni

dell’individuazione.
Inoltra una email anche
alla sede.

Premessa generale per tutte le funzioni di sequito descritte.

| campi obbligatori sono contrasseganti da (*) — asterisco.

Tra le azioni del sistema informativo, vengono indicati i solo controlli correllati alla
particolarita della procedura.

Nelle tabelle & possibile scegliere di visualizzare il numero di elementi.

Visualizza W | B2

Prv Inseg

Nelle tabelle e possibile ordinare gli elementi cliccando sulla freccia nel campo di
interesse (se presente).

E possibile incrementare/decrementare valori numerici con le frecce del campo
E

| messaggi di operazione completata con successo sono evidenziati in verde

| messaggi di errore o di attenzione sono evidennziati in rosso

Passando con il mouse sopra le icone, I’utente puo visualizzare 1’azione

Se le informazioni sono presenti su pit pagine, queste possono essere visualizzate con

“Precedente”/”’Successivo” o con il numero di pagina

Precedents . 23| & |8 43 | Surcessivo

2.2 Funzione elementare: Gestione Turni

La funzione permette agli USR responsabili della procedura di:

o Definire tutti gli elementi caratterizzanti un turno di convocazione:
= Canale di Reclutamento
= Insegnamenti
= Range di posizioni (da = a) degli aspiranti da considerare ai fini del turno
di nomina
= Eliminare puntualmente aspiranti dalla lista dei “da convocare”
o Stabilire le date di apertura delle istanze POLIS
o Assegnare i contingenti, in termini di numero posti e numero posti per riserve
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o Esportare I’elenco degli aspiranti

2.2.1 Modalita operative

Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Configurazione istanze => Gestione turni

Accedendo viene prospettata la seguente schermata:

B anno seolastico: 2020 / 21

GESTIONE TURNI

Riepilogo

Numero Turni GAE :

Elenco Turni
Visualizza ~ elementi Cerca:
ISTANZA
ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU ASSEGNAZIONE
PROVINCIA ED INSEGNAMENTO SEDE
Id]& Canale Descrizione Turno Stato Apertura Chiusura Apertura  Chiusura Azioni
1 | GAE Turno per verifica GAE AZIONE ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU 01/07/2020 02/07./2020 £ E &
Visualizzati da 1 a 1 di 1 elementi Precedente . Successivo

Inserisci Turno

Nella parte superiore & presente la sezione “Riepilogo” con il riepilogo regionale del
numero dei turni definiti, per canale.

Nella sezione inferiore, “Elenco Turni” sono presenti i dati degli eventuali turni gia definiti.

L’utente clicca su Inserisci Turno e compila con le informazioni necessarie.
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Inserisci Turno

Canale (*) Descrizione Turno (*)
~ Turno per guida operativa
ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO ISTANZA ASSEGNAZIONE SEDE
Apertura (*) Chiusura'(*) Apertura Chiusura

12/08/2020 20/08/2020

Canale (*): deve essere indicato il canale di reclutamento che si vuole gestire nel turno di
convocazione che I’utente sta definendo. L utente puo scegliere tra:
» GaE - Graduatorie ad Esaurimento
» GM -> Graduatorie di Merito (concorso docenti 2016/concorso docenti
2018/Fascia aggiuntiva)
In ciascun turno puo essere definito un unico canale di reclutamento.

Descrizione Turno (*): I’utente puo inserire una qualsiasi descrizione per il turno, che
possa essere di aiuto ad identificarlo nelle fasi successive. Inoltre, questa descrizione sara
mostrata all’utente in fase di presentazione domanda POLIS.

Apertura — Rif: istanza Individuazione su provincia e insegnamento — (*): 1’utente
inserisce la data di apertura dell’istanza della domanda POLIS per I’individuazione su
provincia e insegnamento.

Potra essere inserita una data a partire dal giorno successivo in cui si sta effettuando
I’operazione.

Chiusura — RIif: istanza Individuazione su provincia e insegnamento — (*): 'utente
inserisce la data di chiusura dell’istanza della domanda POLIS per I’assegnazione di sede.

Per conferma cliccare su “Salva”.
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Il sistema prospettera una pagina con il messaggio in verde di “Operazione completata con
successo” ¢ con le informazioni di riepilogo del turno inserito; saranno disponibili alcune
azioni, come di seguito descritte.

Nella parte superiore & presente un riepilogo regionale del numero dei turni definiti, per
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canale

a
GESTIONE TURNI
Riepilogo
Numsero Turni GM :
Numero Turnd GAE :
Elenco Tumi
liz: ~ elementi Cerc
ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED ISTANZA
INSEGNAMENTO ASSEGNAZIONE SEDE
Idl: Canale | Descrizione Tumo Stato Apertura Chiusura Apertura Chiusura Bzioni
Visualizzatida 12 2 di 2 elerment Precedente Successivo

Nella tabella, nell’elemento Azioni sono presenti le icone che rappresentano le operazioni
che possono essere effettuate, sulla base dello stato del turno.

4 Modifica turno: I’'utente puo modificare la descrizione del turno e le date di apertura e
chiusura dell’istanza. Le data di apertura della prima istanza puo essere modificate fino al
giorno precedente 1’apertura, la data di chiusura puo essere modificate fino al giorno
precedente I’apertura.

Le date di apertura e chiusura della seconda istanza, potranno essere inserite solo dopo la
pubblicazione dei risultati dell’elaborazione per I’individuazione su provincia ed
insegnamento. L utente puo registrare le informazioni con il tasto Salva o uscire cliccando
su Annulla.
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Moadifica Turno

Canale Descrizione Turno (*)

GM e Turno per guida operativa

La descrizione del turno verra mostrata all'ute se di prese

Stato

INSERITO

ISTANZA INDIVIDUAZIONE 5U PROVINCIA ED INSEGNAMENTO ISTANZA ASSEGNAZIONE SEDE
Apertura (*) Chiusura (*) Apertura Chiusura

12/08/2020 13/08/2020 GG/MM/BAA GG/MI

Ml

&

~ Elimina turno: I’utente puo eliminare il turno se sono stati rimossi tutti gli eventuali

gruppi aspiranti associati.

L’utente puo registrare le informazioni con il tasto Conferma Eliminazione.

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO
Apertura (*) Chiusura (*)

12/08/2020 20/08/2020

Elimina Turno
Canale Descrizione Turno (*)
GM e Turno per guida operativa
Stato
INSERITO

ISTANZA ASSEGNAZIONE SEDE

Apertura Chiusura

Conferma Eliminazione

" Gestione Gruppo aspiranti:

Nella parte superiore ¢ presente la sezione “Dati Turno” con i dati di riepilogo del turno.

Nella sezione inferiore, “Elenco Gruppi” sono presenti i dati degli eventuali gruppi gia

definiti.
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GESTIONE GRUPPI

Dati Turno

Turmo: 2 - Turno per guida operativa

Stato: GRUPP! ASPIRANTI IN DEFINIZIONE Canale: &M

IONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO Apertura: 12/08/2020 Chiusura: 20/08/2020

ONE SEDE Apertura Chiusura:

Elenco Gruppi
Visualizza| © | elementi
Posizioni
Graduatoria i Insegnamento Da A Azioni
Ol
Ol

Inserisci Gruppo

L’utente clicca su Inserisci Gruppo e compila con le informazioni necessarie.

ESEMPIO TURNO GM

Inserisci Gruppo

Graduatoria (*) Insegnamento (*} Da posizione (*) A posizione (¥)

GMIE ™ BASA 1000 3s0d s
ME: In aggiunta alle pasiziond indicate verranno importati anche tutti gli aspiranti possessari di titoli di riserva (ex. Legge 68/99)

Mel campo insegnamento indicare

Graduatoria (*): deve essere indicato il tipo graduatoria. L utente puo scegliere tra:
» GML16 - Graduatorie di Merito concorso docenti 2016
» GM18 - Graduatorie di Merito concorso docenti 2018
» FA - Fascia aggiuntiva
Insegnamento (*): I’utente puo indicare uno degli insegnamenti come di seguito:
s Per GM
- Codice classe di concorso di | / Il grado
- AAAA per insegnamento su scuola dell'infanzia
- EEEE per insegnamento su scuola primaria
- ADAA per insegnamento di sostegno su scuola dell'infanzia
- ADEE per insegnamento di sostegno su scuola primaria
- ADMM per insegnamento di sostegno su scuola del I grado
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- ADSS per insegnamento di sostegno su scuola del 1l grado
Da posizione (*): numero di posizione in graduatoria, a partire dalla quale si vuole creare
il gruppo di aspiranti. Ad esempio 1.000.
A posizione (*): numero dell’ultima posizione in graduatoria, con cui si vuole creare il
gruppo di aspiranti. Ad esempio 3.500.
In questo caso si vorrebbe creare un gruppo di aspiranti con tutti coloro che sono in
posizione di graduatoria da 1.000 a 3.500.

ATTENZIONE: ¢é possibile definire un unico turno GM nel quale includere tutte le
procedure concorsuali (GM16, GM18, FA). In fase di elaborazione il sistema
procedera al trattamento degli_aspiranti _secondo i criteri _di_precedenza delle
procedure concorsuali.

ATTENZIONE: oltre agli aspiranti presenti nelle posizioni indicate verranno
importati anche tutti gli aspiranti possessori di un titolo di riserva,
indipendentemente dalla loro posizione in graduatoria.

ATTENZIONE: & possibile convocare un numero di aspiranti superiore al numero
dei posti del contingente.

E possibile cliccare sul “Salva” o “Salva e inserisci nuovo”; nel primo caso il sistema
riporta alla schermata con I’elenco dei gruppi, nel secondo caso sara possibbile inserire
direttamente i criteri per inserire un nuovo gruppo.

Se non ci sono aspiranti, il sistema prospetta il seguente errore:

Inserisci Gruppo

Se ci sono aspiranti, il sistema prospetta il messaggio di operazione completata con
successo ed indica il numero di aspiranti presenti nel gruppo.
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J )

Operazione completata con successo. Numero aspiranti presenti: 11

Se esiste gia un turno con per lo stesso insegnamento, anche se le posizioni individuate
sono diverse, il sistema prospetta un messaggio di errore.

Inserisci Gruppo

«Gruppo gia presente.

ESEMPIO TURNO GAE
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Inserisci Gruppo

Graduatoria (*) Provincia (*) Insegnamento (*) Da posizione (*) A posizione (*)

GAE e

Graduatoria (*): deve essere indicato il tipo graduatoria. L utente puo selezionare solo
GaE
Provincia (*): deve essere la provincia per cui si vuole creare il gruppo di aspiranti da GakE
Insegnamento (*): I’utente puo indicare uno degli insegnamenti come di seguito:
% Per GaE
- Codice classe di concorso di | / Il grado
- AAAA per insegnamento su scuola dell'infanzia
- EEEE per insegnamento su scuola primaria
- ADAL per insegnamento di sostegno su scuola dell'infanzia per minorati della vista (CH)
- ADA2 per insegnamento di sostegno su scuola dell'infanzia per minorati dell'udito (DH)
- ADAS per insegnamento di sostegno su scuola dell'infanzia per minorati psicofisici (EH)
- ADEL per insegnamento di sostegno su scuola primaria per minorati della vista (CH)
- ADE2 per insegnamento di sostegno su scuola primaria per minorati dell'udito (DH)
- ADES per insegnamento di sostegno su scuola primaria per minorati psicofisici (EH)
- ADML1 per insegnamento di sostegno su scuola del | grado per minorati della vista (CH)
- ADM2 per insegnamento di sostegno su scuola del | grado per minorati dell'udito (DH)
- ADMB3 per insegnamento di sostegno su scuola del I grado per minorati psicofisici (EH)
- ADSS per insegnamento di sostegno su scuola del 11 grado
Da posizione (*): numero di posizione in graduatoria, a partire dalla quale si vuole creare
il gruppo di aspiranti. Ad esempio 1.000.
A posizione (*): numero dell’ultima posizione in graduatoria, con cui Si vuole creare il
gruppo di aspiranti. Ad esempio 3.500.
In questo caso si vorrebbe creare un gruppo di aspiranti con tutti coloro che sono in
posizione di graduatoria da 1.000 a 3.500.

ATTENZIONE: Oltre agli aspiranti presenti nelle posizioni indicate verranno importati
anche tutti gli aspiranti possessori di un titolo di riserva, indipendentemente dalla loro
posizione in graduatoria.
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E possibile cliccare sul “Salva” o “Salva e inserisci nuovo”; nel primo caso il sistema
riporta alla schermata con 1’elenco dei gruppi, nel secondo caso sara possibbile inserire
direttamente i criteri per inserire un nuovo gruppo.

Se non ci sono aspiranti, il sistema prospetta il seguente errore:

Inserisci Gruppo

sNessun aspirante trovato con i parametri inseriti. Il gruppo non verra creato.
Impossibile completare l'operazione.

Se ci sono aspiranti, il sistema prospetta il messaggio di operazione completata con
successo ed indica il numero di aspiranti presenti nel gruppo.

4 I

Operazione completata con successo. Numero aspiranti presenti: 11

Se esiste gia un turno con per lo stesso insegnamento, anche se le posizioni individuate
sono diverse, il sistema prospetta un messaggio di errore.

Inserisci Gruppo

«Gruppo gid presente.

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. — Leonardo S.p.A. Pagina 20 di 57
Uso Esterno / Non Riservato Versione Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 2/20-08-2020
Informatizzaazione Nomine in Ruolo SW1-SU-MU-SUAU - Informatizzazione Nomine in Ruolo-1.1

&

~ Esporta elenco aspirante: viene scaricato un file in formato csv contenente i dati degli

aspiranti presenti nei gruppi del turno. Le informazioni sono:
- ID turno: identificativo turno
- Graduatoria: GaE-GM16/GM18/FA
- Provincia: provincia di riferimento (per GM il capoluogo di regione)
- Insegnamento: insegnamento come precedentemente descritto
- Posizione: posizione in gradutoria (della procedura di reclutamento)
- Codice fiscale
- Cognome e nome
- Riserva: indica se incluso con riserva
- Escluso: indicazione dell’eventuale eslusione
- Nota: eventuale nota redatta dall’utente
- Data estrazione: data estrazione del file

= Gestisci contingenti: descritto nella funzione elementare dedicata.

- Gestione gruppi
Di sequito i dettagli operativi della gestione gruppi

GESTIONE GRUPPI

Turno: 2-Tumo per guida operativa

Stato: GRUPPI ASPIRANTI IN DEFINIZIONE Canale:

Graduatoria Insegnamento Da A Azioni

Definito almeno un gruppo, nell’elemento Azioni della tabella sono presenti le icone che
rappresentano le operazioni che possono essere effettuate, sulla base dello stato del turno.
Passando con il mouse sopra le icone, 1’utente puo visualizzare 1’azione.

~ Reimporta gruppo aspiranti: con questa operazione é possibile importare nuovamente
gli aspiranti dalla graduatoria precedetemente individuata.

Questa operazione puo essere effettuata anche senza aggiornare le posizioni di graduatoria
da cui convocare, nel caso ad esempio di variazioni effettuate dagli uffici sui sistemi di
reclutamento.

Diversamente, se dopo aver importato gli aspiranti vengono modificate informazioni sulle
specifiche funzionalita di reclutamento, siano esse realtive a posizioni GaE o GM, tali dati
non saranno automaticamente aggiornati in questa applicazione.

Possono essere modificate le seguenti informazioni, enrtambe obbligatorie:
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Da posizione (*): numero di posizione in graduatoria, a partire dalla quale si vuole creare
il gruppo di aspiranti. Ad esempio 1.000.

A posizione (*): numero dell’ultima posizione in graduatoria, con cui si vuole creare il
gruppo di aspiranti. Ad esempio 3.500.

In questo caso si vorrebbe creare un gruppo di aspiranti con tutti coloro che sono in
posizione di graduatoria da 1.000 a 3.500.

ATTENZIONE: Oltre agli aspiranti presenti nelle posizioni indicate verranno importati
anche tutti gli aspiranti possessori di un titolo di riserva, indipendentemente dalla loro
posizione in graduatoria.

Per procedere 1’utente deve cliccare su “Salva”.

Reimporta

Graduatoria Insegnamento Da posizione (*) A posizione (*)

GM1B v AAAA 1000 3500

(|
o

~~ Elimina gruppo aspiranti: : con questa operazione & possibile rimuovere dal turno il
gruppo definito. Per procedere 1’utente deve cliccare su “Conferma Eliminazione”.

Elimina Gruppo

Graduatoria Insegnamento Da posizione (*) A posizione (*)

GM18 hd AAAL 1000 3500

- Escludi aspiranti: con questa funzionalita 1’utente puo operare all’eslusione puntuale
di uno o piu aspiranti che si trovano nel range di posizioni richieste. Nella sezione
“Graduatoria” viene indicata la gradtoria e le posizioni di graduatoria richieste per la
composizione del gruppo. Nella sezione Eelenco aspiranti” vi € I’elenco di tutti gli aspiranti
che compongono il gruppo; i dati mostrati sono:

- Posizione di graduatoria

- Codice fiscale

- Cognome e nome
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- Inclusione con riserva

- Escludi

- Note
L’utente puo utilizzare il campo note per indicare eventuali note di riferimento per un
aspirante anche nel caso non sia necessario escluderlo.

Per procedere all’esclusione 1’utente deve cliccare con il mouse sulla casella della colonna
“Escludi” e poi sul tasto “Salva”.

B om0 seotastion: 202012
ESCLUSIONE ASPIRANTI
Graduatoria

Elenco Aspiranti

Posizione Codice fiscale Cognome & nome Incluso con risenva Esudi Note

222 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.

Quando I'utente accede, verifica tutti i turni definiti per la regione e ne prospetta dettagli e
azioni disponibili.

Inserimento turno.
Il sistema effettua i seguenti controlli:

= |a data di apertura dell’istanza deve essere successiva al giorno in cui si sta facendo
la definizione

la data di chiusura dell’istanza deve essere successiva alla data di apertura.

Modifica turno.
Il sistema effettua i seguenti controlli:

= puo essere modificata la data di apertura della prima istanza solo se € successiva alla
data di sistema

puod essere modificata la data di chiusura della prima istanza solo se é successiva
alla data di sistema.
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= Le date di apertura e chiusura della seconda istanza, potranno essere inserite solo
dopo la pubblicazione dei risultati dell’elaborazione per 1’individuazione su
provincia ed insegnamento

Inserisci gruppo aspiranti.
Il sistema effettua i seguenti controlli:
* puod essere inserito solo un insegnamento valido (classe di concorso scuola
secondaria di I/11 grado esistente o uno degli insegnamenti come indicato)
= per GaE la provincia deve essere una provincia della regione di riferimento
= non deve esistere un gruppo aspirante per lo stesso tipo graduatorie e insegnamento

2.3 Funzione elementare: Definizione contingenti

La funzione consente agli USR di definire i posti da considerare ai fini dei contingenti a
disposizione per il turno di convocazione.

I posti da inserire sono i posti “normali” piu quelli ai fini delle nomine del personale titolare
di riserva.

2.3.1 Modalita operative

Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Configurazione istanze => Gestione turni

Si accede cliccando sulla specifica icona dalla funzione principale di Gestione turni

GESTIONE TURNI

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO ISTANZA ASSEGNAZIONE SEDE

eeeee Chiusura Apertura Chiusura Azioni

Il sistema mostra la seguente schermata. Nella sezione “Dati turno” sono riepilogati i dati
del turno su cui si sta lavoarando, mentre nella sezione “Elenco contingenti” viene mostrato
il dettaglio del numero dei posti del contingente, per provincia e insegnamento del turno. In
particolare le informazioni a disposizione sono:
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- Provincia: provincia di riferimento
- Insegnamento: insegnamento di riferimento
- Numero Posti: numero posti NON riservati

- Numero Posti Riserva: numero posti riservati per i possessori di un titolo di
riserva

- Numero Posti Totale: numero totale dei posti (Numero Posti + Numero Posti
Riserva)
Passando con il mouse sul codice dei titolo di riserva ne viene mostrata la descrizione.

ATTENZIONE: il numero di posti di riserva non ¢ “un di cui” del numero dei posti.

ATTENZIONE: non saranno trattati dall’intera procedura di Informatizzazione
Nomine in Ruolo i posti relativi a didattica differenziata (metodo Montessori, Agazzi,
Pizzigoni), posti speciali_e posti_sloveni; pertanto _non devono far parte del
contingente. Invece la procedura trattera i posti di Lingua Inglese per la scuola
primaria e devono essere conteggiati nei Posti.

Per procedere con I’inserimento o la variazione delle informazioni, 1’utente deve cliccare
sull’icona della colonna azioni.

B anno scolastico: 2020/ 21

CONTINGENTI PER TURNO

Turno: 2 - Turno per guida operativa

Stato. GRUPPI ASPIRANTI IN DEFINIZIONE Canale:

Apertura 2/08/2020 Chivsura: 20/08/2020
Apertura Chivsura:

Numero Posti A B c D E M N P R Numero Posti Totale Azioni

T

A questo punto il sistema mostra una schermata ’utente deve cliccare sull’icona della
colonna azioni. Il sistema prospetta la seguente schermata:
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Contingenti per Turno

Provincia Insegnamento
Numero Posti Numero Posti Riserva
A B C D E M N P R

A -VEDOVA/O FIGLI DI VITTIME DEL DOVERE O AZIONI TERRORISTICHE B -INVALIDO DI GUERRA

C -INVALIDO CIVILE DI GUERRA

JOWA DI GUERRA PER SERVIZIO E LAVORO

R -VOLOMTARI IN FERMA BREVE E PREFISSATA

o

A questo I’utente indica il numero dei posti “non riservati” nel campo “Numero Posti” e se
necessario aggiorna i contingenti per dei posti riservati per i vari titoli di riserva. Nella
parte inferiori della maschera, per comodita, sono riportate del descrizioni del titolo.

ATTENZIONE: nell’inserire il numero dei posti, considerare che il numero di posti
di riserva non ¢é “un di cui” del numero dei posti. Ad esempio se per un contingente ci
sono a disposizione 10 posti non riservati e 1 posto per ciascun titolo di riserva
dovranno essere inserite le informazioni come di seguito:

- Posti =2 10

- PostiriservaA=> 1

- PostiriservaB > 1

- PostiriservaC=> 1

- PostiriservaD 2> 1

- PostiriservaE=> 1

- PostiriservaM > 1

- Posti riservaN 2> 1

- PostiriservaP = 1

- PostiriservaR 2> 1
per un numero di posti totale pari a 19.

ATTENZIONE: non saranno trattati dall’intera procedura di Informatizzazione
Nomine in Ruolo i posti relativi a didattica differenziata (metodo Montessori, Agazzi,
Pizzigoni), posti speciali e posti sloveni; trattera invece i posti di Lingua Inglese per
la scuola primaria.

ATTENZIONE: i contingenti qui definiti, saranno utilizzati nell’elaborazione di
individuazione dell’apirante su provincia e insegnamento.

E possibile cliccare sul “Salva” o “Salva e Modifica Successivo”; nel primo caso il sistema
riporta alla schermata con 1’elenco dei contingenti, nel secondo caso verra automaticamente
caricata la schermata per modificare i posti per il contingente successivo.
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2.3.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Quando 'utente accede, verifica i dati registrati e ne prospetta dettagli e azione disponibile.

2.4  Funzione elementare:  Valutazione/rettifica domande istanza per
individuazione su provincia e insegnamento - Ribaltamento da POLIS
domande istanza per individuazione su provincia e insegnamento

La funzione consente agli USR di gestire le domande POLIS presentate dagli
aspiranti. In particolare permette di :

o Verificare le domande

o Aggiornare le domande

o Convalidare/escludere le domande

o Scaricare i documenti pdf delle domande

2.4.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Individuazione su provincia e insegnamento => Gestione domande

Nella parte superiore & presente la sezione “Riepilogo” con il riepilogo regionale del
numero dei turni definiti, per canale.

Nella sezione inferiore, “Elenco Turni” sono presenti i dati dei turni gia definiti, in
particolare le date di apertura e chiusura dell’istanza che gli aspiranti inoltrano per
esprimere le preferenze su provincia e insegnamento. Nella colonna della azioni, solo dopo
la chiusura dell’istanza, sara presente I’icona “Gestisci”; in tutti i casi in cui non ¢ possibile
modificare i dati delle domande é presente 1’indicazione “Non disponibile”.

GESTIONE DOMANDE - INDIVIDUAZIONE PROVINCIA/INSEGNAMENTO

Ricpilogo

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU
PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

1d Canale Descrizione Stato Apertura Chiusura Azioni

Visualizatida 12 2l 2 elementi precedente [Jf] successo

Accedendo alla funzione per la prima volta viene richiesto di procedere alla storicizzazione
delle domande pervenute dagli aspiranti. In questo modo verranno archiviate nel sistema
le versioni originali, e gli USR potranno poi procedere a revisionare e, eventualmente,
modificare le informazioni.
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Dopo aver storicizzato le domande, accedendo con 1’icona “Gestisci” viene mostrata la
schermata con una sezione “Riepilogo”, nella quale sono riepilogati i dati del turno e il
calendario dell’istanza; ¢ poi presente la sezione “Funzioni di ricerca” con cui ¢ possibile
selezionare le domande sulla base dei filtri effettuati; infine ¢’¢ la sezione “Elenco

domande”.

GESTIONE DOMANDE - INDIVIDUAZIONE PROVINCIA/INSEGNAMENTO

Con riferimento alle operazioni ch I’utente ha a dispozione sulla pagina, in fondo ci sono
i seguenti pulsanti

- Torna all’elenco turni, per uscire dalla pagina

- Annulla validazione, per annullare la validazione di domande in stato
“VALIDATA”

- Valida, per validare domande in stato “DA VALIDARE”

ATTENZIONE: cliccando sul pulsante “Annulla validazione” viene annullata la
validazione di tutte le domande che si trovano in stato “VALIDATA” e presenti nella
sezione “Elenco domande” (anche se presenti su piu pagine); la sezione “Elenco
domande” ¢ ’eventuale risultato dei filtri di ricerca effettuati nella sezione “Funzioni
di ricerca”.

ATTENZIONE: cliccando sul pulsante “Valida” vengono validate tutte le domande
che si trovano in stato “ DA VALIDARE” e presenti nella sezione “Elenco domande”
(anche se presenti su piu pagine); la sezione “Elenco domande” ¢ I’eventuale risultato
dei filtri di ricerca effettuati nella sezione “Funzioni di ricerca”.

Sezione “Funzioni di ricerca”. In questa sezione & possibile efefttuare dei filtri che
permettono di lavorare sulle domande, secondo alcuni possibili criteri. | filtri a disposizione
sono:
- Codice fiscale, per filtrare direttamente la domanda di interesse e poi accedere ai
dettagli della stessa
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Incluso con riserva, per filtrare le domande di aspiranti inclusi con riserva:

o Tutti = tutte le domande anche non incluse con riserva

o Si - filtra solo le domande per cui risulta inclusione con riserva
Cognome, per filtrare le domande di tutti gli aspiranti con uno specifico cognome
Nome, per filtrare le domande di tutti gli aspiranti con uno specifico nome
Stato validazione, per filtrare le domande con lo stato di interesse:

o Tutti - tutte le domande, in qualunque stato

o Da validare - filtra tutte le domande nello stato “DA VALIDARE” (non

escluse e non gia validate)
o Validata - filtra le domande nello stato “VALIDATA”
o Esclusa - filtra le domande nello stato “ESCLUSA”

Si puo operare selezionando piu filtri contemporanemante. Per procedere con le selezioni
effettuate I’utente deve cliccare su “Avvia la ricerca” e nell’elenco domande compariranno
solo le domande che soffisfano i creiteri impostati. Cliccando su “Azzera filtri” si rimuovo
tutti i filtri e nell’elenco saranno persenti tutte le domande.

Codice fiscale: Incluso con riserva. T v
Cognome: Nome:
Stato validazione: ! v

Runia la ricerca..

ATTENZIONE: se si effettuano ricerche e poi si procede con “Annulla validazione”
0 “Valida” si aggiornano le sole domande risultanti dai filtri effettuati (ovviamente
anche in relazione allo stato della domanda che deve essere compatibile con

P’operazione)

Sezione “Elenco domande”. In questa sezione si dispone dell’elenco delle domande
inoltrate dagli aspiranti; 1’elenco si compone di tutte le domande o delle domande
risultanti dai filtri di ricerca eventualemte effettuati. | dati a disposizione sono:

- Codice fiscale

- Cognome e Nome

- Incluso con riserva (indica se ’aspirante ¢ incluso con riserva)

- Scarica il pdf della domanda

- Stato (DA VALIDARE, VALIDATA, SCLUSA)

- Azioni (Modifica)

Codice Fiscale Cognome e Nome Inc.ConRis. | Domanda Stato Azioni

Em
[ oo

eccece

@ scarica il pdf della domanda: cliccando sull’icona, I’utente puo scaricare il pdf della
domanda inoltrata dall’aspirante
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GESTIONE DOMANDE - INDIVIDUAZIONE PROVINCIA/INSEGNAMENTO

Elenco preferenze Provincia/insegnamento

Preferenze Rinunce

Pos Tipo Grad. Provincia Insegnamentn Tipo Grad Provincia Insegnamento

Titoll di Riserva (Legge 68/1998 E D. Lgs. 66/2010, art. 678 comma 9¢ 1014 comma 3)

Codice Titolo,

e

Nella sezione “Riepilogo” sono presenti i dati di riferimento del turno, cognome e nome
dell’aspirante e lo stato della domanda.

Nella sezione “Elenco preferenze Provincia/Insegnamento™ sono presenti gli insegnamenti
per i quali ’aspirante ¢ incluso nel turno di riferimento. Nella parte Preferenze ci sono gli
insegnamenti con le relative posizioni di preferenza che I’aspirante ha indicato, nella parte
“Rinunce” ci ci sono gli insegnamenti ai quali eventualmente 1’aspirante ha dichiarato di voler
rinunciare.

In questa sezione 'utente pud procedere ad effettuare la rinuncia per un isegnamento,

cliccando sull’icona @
A questo punto I’insegnamento sara presente nella parte “Rinunce”; se si vuole annullare

I’operazione si deve procedere cliccando sull’icona

Nella sezione “Titoli di riserva” sono presenti tutti 1 titoli di riserva e risultano impostati quelli
presenti nella domanda. Si precisa che i titoli di riserva sono quelli registrati nelle relative basi
informative del reclutamento ¢ che 1’aspirante non ha in alcun modo potuto aggiornare tali
titoli. L’USR puo togliere la spunta nell’elenco dei titoli di riserva o puo inserire cliccando
nella colonna accando al codice titolo di riserva.

Se la domanda ¢ nello stato “DA VALIDARE” I’utente dispone dei seguenti pulsanti:
- Escludi, con cui esclude la domanda
- Salva e Valida, con cui registra le variazioni effettuate e contestualmente aggiorna lo
stato delle domanda
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- Salva, cui registra le informazioni ma non aggiorna lo stato della domanda, che
continuera ad essere “DA VALIDARE”.

Se la domanda ¢ nello stato “ESCLUSA” I’utente dispone dei seguenti pulsanti:

- Annulla esclusione, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “DA
VALIDARE”. In questo caso 1’utente puo direttamente procedere all’aggiornamento
dei dati.

- Salva, cui registra le informazioni ma non aggiorna lo stato della domanda, che
continuera ad essere “DA VALIDARE”.

Se la domanda ¢ nello stato “VALIDATA” I’'utente dispone dei seguenti pulsanti:
- Escludi, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “ESCLUSA”
- Annulla validazione, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “DA
VALIDARE”. In questo caso ’'utente puo direttamente procedere all’aggiornamento
dei dati.

NOVITA’

5 Esporta domande e preferenze: con questa nuova funzionalita € possibile esportare un
file contenete tutte le preferenze espresse dall’aspirante.
Le informazioni sono:

- ID turno: identificativo turno

- Codice fiscale

- Graduatoria: GaE-GM16/GM18/FA

- Posizione: posizione in gradutoria (della procedura di reclutamento)

- Preferenza: numero della preferenza espressa (1=prima preferenza espressa,

2=seconda preferenza esprea, etc.)

- Provincia: provincia di riferimento

- Insegnamento: insegnamento

- Data estrazione

2.4.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Quando I’utente accede, verifica tutti 1 turni definiti per la regione e ne prospetta dettagli e
azioni disponibili.

Storicizza domande.

Il sistema verifica che per il turno si tratti del primo accesso e procede ad arichiviare le
domande.

Funzione ricerca

Se I’'utente digita un codice fiscale e/o un nome e/0 un cognome €/0 applica una selezione da
stato validatzione e/o incluso con riserva, il sistema accede alla base informativa e mostra
nell’elenco domande solo gli aspiranti che soddisfano i criteri di ricerca.

Funzione aggiornamento
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Se I'utente aggiorna le informazioni relative alle rinunce e/o ai titoli di riserva, il sistema
accede alla base informativa e aggiorna le informazioni.

Funzione validazione

Se I’utente effettua la validazione o I’esclusione o annulla lo stato, il sistema accede alla base
informativa e aggiorna lo stato della domanda. Se 1’utente clicca su salva, il sistema aggirona
le informazioni aggiornate ma non aggiorna lo stato della domanda.

25 Funzione elementare: Prenotazione elaborazione <“Individuazione
Provincia e Insegnamento”

La funzione consente agli USR di prenotare 1’elaborazione per I’individuazione degli
aspiranti su provincia e insegnamento. Sara possibile anche annullare la prenotazione.

2.5.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Individuazione su provincia e insegnamento => Gestione Elaborazioni.

Nella parte superiore € presente la sezione “Riepilogo” con il riepilogo regionale del
numero dei turni definiti, per canale.

Nella sezione inferiore, “Elenco Turni” sono presenti i dati dei turni gia definiti, in
particolare le date di apertura e chiusura dell’istanza che gli aspiranti inoltrano per
esprimere le preferenze su provincia e insegnamento. Nella colonna della azioni, dopo la
chiusura dell’istanza, sara presente 1’icona “Prenota elaborazione”.

B anno scolastica: 2020/ 21

INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO
Riepilogo

Numero Turni GM: 14

Numero Turni GAE: 12

Elenco Turni
Visualizza w | elementi

Id Canale Descrizione Stato Dal

M ISTANZA CHIUSA (INDIVIDUAZIONE SU PRV-INS)
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A

==
=N

Prenota elaborazione: I'utente pud procedere alla prenotazione dell’elaborazione per
I’individuazione su provincia e insegnamento. Viene richiesto di confermare I’operazione. Nel
confermare 1’operazione, viene mostrato all’utente un messaggio che lo informa sulle aliquote
di attribuzione di attribuzione per le graduatorie di merito del concorso 2018.

L'elaborazione prevede I'utilizzo delle seguenti aliquote di attribuzione per i posti ai candidati GM18:

- 80% dei posti residui, per la scuola secondaria di primo e secondo grado

- 50% dei posti residui, per la scuola dell'infanzia e la scuola primaria

Dal giorno 17/08/2020 sara disponibile una versione che consentira di differenziare le suddette aliquote
da utilizzare per singola regione e con il vincolo di una sola aliquota per infanzia e primaria e una sola
aliquota per la scuola secondaria di primo e secondo grado . Ogni regione puo richiedere la variazione
tramite service desk.

Le nuove aliquote impostate verranno mostrate al momento della prenotazione dell elaborazione.

Si precisa che qualunque esecuzione della procedura di elaborazione domande effettuata prima della
modifica delle aliquote verra gestita con le aliquote impostate al momento dell’elaborazione, e non sarda
rieseguita automaticamente nel caso queste vengano modificate. Se [ ufficio lo ritiene opportuno potra
annullare I’elaborazione e prenotarne nuova esecuzione, purche i risultati non siano gia stati pubbicati.

Per procedere, ’utente clicca su “Conferma Prenotazione Elaborazione per le domande
validate”.

Conferma prenotazione

Canale Descrizione Turno (*)
GM v STANZA

Stato
STANZA CHIUSA (INDIVIDUAZIONE Sl \-INS)

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

Apertura (*) Chiusura (*)

22/07/ 2020 S0/07/2020

Lelaborazione prevede |'utilizzo delle enti aliquote di attnbuzione per | posti ai candidati GM18:

la

scuola primaria
Dal giorna 17/08/2020 sara disponibile una one che consentira di differenziare le suddette aliquote da utilizzare per singola regione e
con il vincolo di una sola aliguota per inf primaria e una sola aliguota per |2 scuola secondaria di primo e secondo g!’ﬂdﬁ ':_;gl'.l

regione pud richiedere la variazione tramiti e desk.

Le nuove aliguote impostate verranno mostrate al momento della prenotazione dell’elaborazione

Si precisa che qualungue e zione della procedura di elaborazione doman

ata prima della modifica delle aliquote verra gestita

con le aliguote impostate a mento dell'elaborazione, e non sara neseguita automaticamente nel ©

B
I'ufficio lo ritiene opportuno potra annullare I'elaborazione e prenotarne nuova esecuzione, purché i risultati non siano gia stati pubblicati.

Conferma Prendtazions Elaborazone per ke domande wvalidate
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Annula prenotazione: 1’utente pud procedere ad annullare la prenotazione
dell’elaborazione per I’individuazione su provincia e insegnamento. Viene richiesta una

conferma dell’operazione. Per procedere, 1’utente clicca su “Conferma Annula Prenotazione
Elaborazione”.

Conferma annulla prenotazione

Canale Descrizione Turno (*)

Stato

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

Apertura (%) Chiusura (*)

25.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.

Quando I’utente accede, verifica tutti 1 turni definiti per la regione e ne prospetta dettagli e
azioni disponibili.

2.6 Funzione elementare: Elaborazione “Individuazione Provincia e
Insegnamento”

La funzione consente agli USR di disporre del risultato dell’elaborazione.

2.6.1 Modalita operative

Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Individuazione su provincia e insegnamento => Gestione Elaborazioni.

ATTENZIONE: I’elaborazione riguardera le sole domande validate, nhon saranno
elaborate le domande in stato “DA VALIDARE” o “ESCLUSA”. Le domande in
stato “DA VALIDARE” saranno considerate al pari delle domande escluse € come
tali non parteciperanno al trattamento d’ufficio (previsto per gli aspiranti che non
inoltrano domanda con POLIS) e saranno esclusi dalle fasi successive.
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ATTENZIONE: I’elaborazione produrra un risultato procedendo ad individuare
provincia e insegnamento sulla base dei contingenti inseriti dall’ufficio e le preferenze
espresse dall’aspirante con la domanda POLIS. E previsto il trattamento d’ufficio per
gli aspiranti che non inoltreranno domanda POLIS.

2.6.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Il sistema automaticamente verifica la prenotazione ed avvia I’elaborazione.

2.7 Funzione elementare: Risultato “Individuazione Provincia e
Insegnamento”

La funzione consente agli USR di verificare i risultati dell’elaborazione per
I’individuazione degli aspiranti su provincia e insegnamento.

2.7.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Individuazione su provincia e insegnamento => Gestione Elaborazioni.

Accedendo dopo il completamento di una elaborazione, 1'utente verifica i risultati
dell’elaborazione, puo esportarli su file csv prima della pubblicazione. Puo anche
procedere ad annullare 1’elaborazione.

B fnne scalastica: 2020/ 2

INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

Riepilogo

Numero Turni GM

Numero Turni GAE

Id Canale Descrizione Stato Dal Al

Annulla Elaborazione: I'utente pud procedere ad annullare la prenotazione
dell’elaborazione per I’individuazione su provincia e insegnamento. Viene richiesta una
conferma dell’operazione. Per procedere, 1’utente clicca su “Conferma Annulla
Elaborazione”.
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Conferma elaborazione

Canale Descrizione Turno (*)

Stato

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

Apertura (%) Chiusura (*)

Scarica Report Provvisorio: prima di procedere con la pubblicazione, I'utente puo
scaricare un archivio compresso contenente un file csv per ciascuna provincia/insegnamento
elaborati.
| dati conttenuti in ciascun file sono:

e Idturno
Canale (GAE/GM)
Descrizione del turno
Provincia
Classe di concorso
Graduatoria (GAE/GM16/GM18/FA)
Posizione di individuazione
Codice fiscale
Cognome
Nome

NOVITA’
Nell’archivio ¢ stato inserito un ulteriore file csv, per I’intero turno.

Rettifica Risultato: prima di procedere con la pubblicazione, 1'utente puo rettificare i
risultati dell’elaborazione. Accedendo viene mostrata una schermata con i dati ripilogativi del
turno e I’elenco delle province ed insegnamenti elaborati.
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B anno scolastico: 2020/ 2

RETTIFICA RISULTATO - SELEZIONE PROVINCIA INSEGNAMENTO

Provincia [ Insegnamento Azioni

Per procedere con la rettifica, I’utente deve cliccare sull’icona di rettica presente tra le azioni.
Saranno mostrati i dati di riepilogo del turno e i dati utili alla verifica dell’elaborazione:
- Posizione di nomina
- Graduatoria di provenienza
- Posizione graduatoria di provenienza
- Priorita espressa, inica ’ordine di prefenrenza espressa dall’aspirante in fase di
compilazione della prima istanza POLIS
- Inclusioni con riserva
- Titoli di riserva
- Codice fiscale
- Cognome e nome
- Eliminato, indica se 1’aspirante ¢ stato eliminato dal risultato
- Sostituto, indica il codice fiscale dell’aspirante che si vuole sostituisca 1’aspirante
eliminato

RETTIFICA RISULTATO

Riepilogo

Turno:

Stato: ETTUATA CON SUCCESSO ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PRV-  Canale: GAE

Calendario istanze

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO Apertura: 06/08/2020 Chiusura: 07/08/2020
Provincia: ROMA Insegnamento: AAAA - SCUOLA INFANZIA

Elenco Aspiranti Nominati

Postziorie Dati graduatoria di provenienza Dati anagrafici
nomina Graduatoria Posizione Priorita espressa Inclusioni con riserva Titoli di riserva Codice Fiscale Cognome e nome Eliminato Sostituto

GAE 10

Per effettuare 1’eliminazione dell’aspirante, 1’utente deve mettere una spunta su “Eliminato”.
Per effettuare la sostituzione di un aspirante, 1’utente deve eliminare I’aspirante e inserire il
codice fiscale dell’aspirante con cui lo vuole sostituire. Queste due operazioni possono
essere fatte contestualmente o 1’inserimento di un codice fiscale puo essere effettuato in un
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secondo momento. In ogni caso si pud eliminare un aspirante anche senza inserire un altro
codice fiscale.

Il codice fiscale del sostituto deve esser presente tra quelli convocati nel turno e non deve
risultare nominato nello stesso turno.

Pre procedere, 1’uetnte deve cliccare su “Salva”.

ATTENZIONE: eliminando un aspirante il sistema non provvede automaticamente
ad una nuova elaborazione, pertanto si alterano i risultati. Ad esempio _se viene
eliminato un aspirante, la sua individuazione non viene assegnata all’aspirante
successivo con maggior diritto tra quelli non individuati.

Si_consiglia di_considerare sempre preferibile annullare I’elaborazione, modificare
gquanto necessario (contingenti, domande, etc) e prenotare una nuova elaborazione.
In questo modo il sistema provvedera a produrre il risultato ottimale tenendo conto
dei dati modificati.

27.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Verifiche sullo stato dei turni.

2.8 Funzione elementare: Pubblicazione risultato elaborazione

La funzione consente agli USR di pubblicare i risultati dell’elaborazione per
I’individuazione degli aspiranti su provincia e insegnamento. La pubblicazione dei
risultati include anche 1’inoltro di una email agli aspiranti individuati.

2.8.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Individuazione su provincia e insegnamento => Gestione Elaborazioni.

Pubblica: verificati i risultati dell’elaborazione, I’utente puo pubblicarli e renderli
definitivi, cioé non saranno piu consentite operazioni di rettifica e gli aspiranti riceveranno una
email che li informera della provincia e dell’insegnamento su cui sono stati individuati.

Per confermare la pubblicazione, 1'utente deve cliicare su “Conferma pubblicazione”.
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Conferma pubblicazione

Canale Descrizione Turno (%)

Stato

ISTANZA INDIVIDUAZIONE SU PROVINCIA ED INSEGNAMENTO

Apertura (*) Chiusura (*)

ATTENZIONE: quando Dutente dopo la verifica dei risultati procede alla

pubblicazione, non sara possibile annullare I’operazione e saranno inviate le email a

tutti gli aspiranti individuati dalla procedura.

ATTENZIONE: a sequito della pubblicazione ’utente puo procedere ad inserire le

date di apertura e chiusura della seconda istanza, con la quale gli aspiranti forniranno

le preferenze per ’assegnazione della sede.

Scarica Report: dopo la pubblicazione, 1'utente puo scaricare un archivio compresso

contenente un file csv per ciascuna provincia/insegnamento elaborati.

| dati conttenuti in ciascun file sono:
e |dturno

Canale (GAE/GM)

Descrizione del turno

Provincia

Classe di concorso

Graduatoria (GAE/GM16/GM18/FA)

Posizione di individuazione

Codice fiscale

Cognome

Nome

NOVITA’

Nell’archivio ¢ stato inserito un ulteriore file csv, per I’intero turno.
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2.8.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Verifiche sullo stato dei turni.
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Informatizzaazione Nomine in Ruolo

2.9  Funzione elementare: Gestione disponibilita

La funzione consente agli USR di verificare e aggiornare i posti delle disponibilita per
scuola, tipo posto/classe di concorso. Questi dati saranno utilizzati nell’elaborazione di

assegnazione della sede.
2.9.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Configurazione Istanze => Gestione Disponibilita.

Il sistema mostra la seguente schermata.

B Anno seolastico 2020/ 21

GESTIONE DISPONIBILITA
Ricerca disponibilita per codice scuola

Codice Scuala *

Ricarca dieponibilitd per provincia @ ordine scula

Provincia *

Ordine Sruola *

L’utente puo effettuare ricerca dei dati con i seguenti parametri:
- Codice scuola

oppure
- Provincia e Ordine scuola

Premendo il tasto Avvia Ricerca il sistema mostra la seguente.
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B Anno scolastico: 20207 21

ELENCO DISPONIBILITA

Rigpilogo
Codice Provincia RM Disponibilits Residue [
Codice Ordine Seuola 55

Elenco Disponibilit

Visualizza 10 v elementi Cerca;

Denominazione Scuola Ordine Sruola Tipologia Scuola Azioni
RMISO0100K 115 5 BACQUISTD, 65 55 NORMALE ]
RMISO0G008 I.1.5. PROFESSIONALE ROSARIO LIVATING 55 NORMALE /‘
RMIS0D0S00P ISLEOPOLEO PIRELLI 55 NORMALE ‘/‘
RMISO0S00E 1155 ITC G ¥ ITTORIO-ITI LATTANZIC 55 NORMALE ‘f
RMISO13006 ISTITUTO DI ISTRUZIONE LEONARDO DA VINC 55 NORMALE /‘
RMIS01600M WIA DELLE SETTE CHIESE, 255 55 NORMALE ‘/‘
RMIS022001 1Y 0N NEUMANN 55 NORMALE /‘
RMIS02300R WIA SARANDI, 11 55 NORMALE /‘
RMISD2400L ISTRUZIOME SUPERIORE VIA DELLE SCIENZE 55 NORMALE ‘f
RMIS026008 LICED STATALE MICCOLD" MACHIAWELLI 55 NORMALE /‘

Visualizzati da1 210 di 227 elementi Precedente . 2 3 4 5 . 23 Successivo

Nella sezione “Riepilogo” sono riportati i criteri di ricerca impostati.

- |
Loy

Inoltre ’utente ha la possibilita di esportare in formato excel le disponibilita residue
per i codici scuola elencati.

Il file excel prodotto riportera le seguenti informazioni:
- codice scuola
- denominazione scuola
- ordine scuola
- tipologia scuola
- insegnamento
- disponibilita iniziale posti interni
- disponibilita residua posti interni
- disponibilita iniziale posti esterni
- disponibilita residua posti esterni

Nella sezione “Elenco disponibilita” viene mostrato 1’elenco delle scuole rispondenti al
criterio di ricerca impostato.

Per procedere con la variazione delle informazioni, I’utente deve cliccare sull’icona della
colonna azioni.

Il sistema mostra la seguente schermata.
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B anno scolastico: 2020/ 21

ELENCO DISPONIBILITA

Elenco Disponibilita

Insegnamen to
A1 - DISCIPLINE LETTERARIEE LATING

Q12 - ISCIPLINE LETTERARIE NEGLI ISTRITUT] D1 ISTRUZIDNE
SECONDARIA DI Il GRADD

Q13 - DISCIPLINE LETTERARIE, LATING E GRECD

AT17 - DISEGNDE STORIA DELLARTE NEGLIISTITUTIOI
ISTRUZIONE SECONDARIA D1 1| GRADD

A5~ FILOSOFIA ESCIENZEUMANE
A - FILOSOFIA ESTORIA

AQ2E - MATEMATICA

AQ27 - MATEMATICA E FISICA

AQL - SCIEAE GILRIDICD- EXDOMICHE

gL - SCIENZE MOTGRIEE SPORTIVE NEGLIISTITUTI DI
1STRUZIONE SECONDARIA D1 1| GRADD

G50 - SCIENZE NATURALL CHIMICHEE BIOLDGICHE
TSt - STORIA DELUARTE

AAZL - LINGUE E CLLTURE STRANIERE MEBL ISTITUTI DI
ISTRUZIDKE DI 1| GRADD [FRANCESE]

ABZL - LINGUE E CLLTURE STRANIERE MESLI ISTITUTI DI
ISTRUZIDKE DI Il GRADD INGLESE]

AC2t - LINGUEE CULTURE STRAHIERE NEGLIISTITUTI DI
ISTRUZIDKE DI Il GRADD [SPAGNOLO]

ADSS - SESTEGND 1| GRADG

BAGZ - (DAVERSAZIONE INLINGUA STRANIERA [FRANCESE]

B807 - COMVER 5421 OKE INLINGUA STRANIERA INGLESE]

5002 - COMVERSAZIONE I LINGLA STRARIERA [SPAGHOLCY

Riepilogo
Codice Scuela RMISEO100K
Ordine Scuela 55

A M

RM
Disponibilita Posti
variata orgar
o=
o=
=
o
o=
o
o=
o=
=
o=
o=
o
o=
o
o
o=
o
o=
o=

‘ a e e e e ele e ele e e es s e e

Vengono riportati per la scuola selezionata i seguenti dati per insegnamento suddivisi tra
Posti interni, Posti Esterni (solo per scuole secondarie di | e Il grado) e Posti esterni su

diverso comune (solo per scuole secondarie di | e 1l grado):
- Posti organico
- Disponibilita a sistema
- Disponibilita variata

L’utente puo rettificare il dato riportato nella colonna Disponibilita variata.

ATTENZIONE: sara possibile variare i dati solo per gli insegnamenti per cui a livello

provinciale non ¢ stata effettuata alcuna elaborazione.

ATTENZIONE: il totale dei valori inseriti nelle colonne "'Disponibilita variata' non

deve essere maggiore del totale dei valori presenti nelle colonne ""Posti organico"' per

insegnamento.

ATTENZIONE: come posti “comuni” sono considerati tutti i posti non di sostegno

(CH, Dh, EH, HH) come ad esempio i posti di istruzione per adulti, linqua inglese nella

scuola primaria, carcerari, ospedalieri per audti. NON sono invece da consiedrare i

posti per i metodi differenziati (Montessori, Agazzi, Pizzigoni), speciali, sloveni, che

non sono gestiti dalla procedura.
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ATTENZIONE: rispetto alle scuole con caratteristiche “particolari” sono incluse le
disponibilita per serali, ospedaliere, per liceo europeo. Per quanto riguarda le
carcerarie, sono escluse quelle della scuola primaria.

ATTENZIONE: le disponibilitd variate sono utilizzate ai fini dell’elaborazione per
I’assegnazione di sede.

29.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.

Quando I’utente accede, verifica le disponibilita che e possibile variare in relazione alle
elaborazioni gia prenotate.

2.10 Funzione elementare:  Valutazione/rettifica domande istanza per
assegnazione sede - Ribaltamento da POLIS domande istanza per
assegnazione sede

La funzione consente agli USR di gestire le domande POLIS presentate dagli
aspiranti. In particolare permette di :

o Verificare le domande

o Aggiornare le domande

o Convalidare/escludere le domande

o Scaricare i documenti pdf delle domande

2.10.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Assegnazione sede => Gestione domande

Nella parte superiore ¢ presente la sezione “Riepilogo” con il riepilogo regionale del
numero dei turni definiti, per canale.

Nella sezione inferiore, “Elenco Turni” sono presenti i dati dei turni gia definiti, in
particolare le date di apertura e chiusura dell’istanza che gli aspiranti inoltrano per
esprimere le preferenze per I’assegnazione della sede. Nella colonna delle azioni, solo dopo
la chiusura dell’istanza, sara presente I’icona “Gestisci”.
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B unno scoastico: 20204 21

GESTIONE DOMANDE - ASSEGNAZIONE SEDE
Riepilogo
Numero Turni GM: %
Numero Turni GaE: Il
Elenco Turni

Visudlza 3] elment

CCESS0ISTRIZA RSSEEART ONESEDE

A MDRADUATIOHESUPAY-IS ARBUALATA

Id Canale Descrizione
o Turnol STRACA CHUSA [NIVDURDIAE SUPAY- 5]
o Turno2
0 _|E= Turno3
ol Turnod a
5 G TurnoS PUBBLICATI NZAINOVIDUAZIONE SUPFY I
N Turno6
& GE Turno?7
3 BE Turno8
no@e Turno9
no|eE Turnol0
tida12 10i27 elementi

Cerca
ISTANZA ASSEGNAZIONE SEDE
Ipertura Chiusura
1m0 e

Precedente .1 1 Surcessiva

Adioni

Accedendo alla funzione per la prima volta viene richiesto di procedere alla storicizzazione
delle domande pervenute dagli aspiranti. In questo modo verranno archiviate nel sistema
le versioni originali, e gli USR potranno poi procedere a revisionare e, eventualmente,

modificare le informazioni.

Dopo aver storicizzato le domande, accedendo con 1’icona “Gestisci” viene mostrata la
schermata con una sezione “Riepilogo”, nella quale sono riepilogati i dati del turno e il
calendario dell’istanza; ¢ poi presente la sezione “Funzioni di ricerca” con cui ¢ possibile
selezionare le domande sulla base dei filtri effettuati; infine c’¢ la sezione “Elenco

domande”.

B rno scolestico: 2020/ 21

GESTIONE DOMANDE - ASSEGNAZIONE SEDE

Riepilogn
Turno:
Stato: Canale: oM
Calendario istanza
STAMZA ASSECNAZIONE SEDE Apertura: 1S Chiugura: 150872020
Funzioni di ricerca
Codice fiscale: Inclusn con riserva: T j
Cognome: MNome:

Stato validazione: ,|
Elenca Domande
Visualizzs o v] elemert

Codice Fiscale Cognome e Nome Provincia insegnamento Domanda Stato Aaioni
0 £58E 0 o ¥
Visualizzati da 12 100 1 elementi Precedente . Successivo
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Con riferimento alle operazioni che I’utente ha a disposizione sulla pagina, in fondo ci
sono i seguenti pulsanti

- Torna all’elenco turni, per uscire dalla pagina

- Annulla validazione, per annullare la validazione di domande in stato
“VALIDATA”

- Valida, per validare domande in stato “DA VALIDARE”

ATTENZIONE: cliccando sul pulsante “Annulla validazione” viene annullata la
validazione di tutte le domande che si trovane in stato “VALIDATA?” e presenti nella
sezione “Elenco domande” (anche se presenti su piu pagine); la sezione “Elenco
domande” ¢ I’eventuale risultato dei filtri di ricerca effettuati nella sezione “Funzioni
di ricerca”.

ATTENZIONE: cliccando sul pulsante “Valida” vengono validate tutte le domande
che si trovano in stato “ DA VALIDARE” e presenti nella sezione “Elenco domande”
(anche se presenti su piu pagine); la sezione “Elenco domande” ¢ I’eventuale risultato
dei filtri di ricerca effettuati nella sezione “Funzioni di ricerca”.
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Sezione “Funzioni di ricerca”. In questa sezione & possibile efefttuare dei filtri che
permettono di lavorare sulle domande, secondo alcuni possibili criteri. | filtri a disposizione
sono:
- Codice fiscale, per filtrare direttamente la domanda di interesse e poi accedere ai
dettagli della stessa
- Incluso con riserva, per filtrare le domande di aspiranti inclusi con riserva:
o Tutti = tutte le domande anche non incluse con riserva
o Si - filtra solo le domande per cui risulta inclusione con riserva
- Cognome, per filtrare le domande di tutti gli aspiranti con uno specifico cognome
- Nome, per filtrare le domande di tutti gli aspiranti con uno specifico nome
- Stato validazione, per filtrare le domande con lo stato di interesse:
o Tutti = tutte le domande, in qualunque stato
o Da validare - filtra tutte le domande nello stato “DA VALIDARE” (non
escluse e non gia validate)
o Validata > filtra le domande nello stato “VALIDATA”
o Esclusa - filtra le domande nello stato “ESCLUSA”

Si puo operare selezionando piu filtri contemporaneamente. Per procedere con le selezioni
effettuate I’utente deve cliccare su “Avvia la ricerca” e nell’elenco domande compariranno
solo le domande che soffisfano i creiteri impostati. Cliccando su “Azzera filtri” si rimuovono
tutti i filtri e nell’elenco saranno presenti tutte le domande.

Codice fiscale: Incluso con riserva: ! v

Cognome: Nome:

Stato validazione: T v

Auvia la ricerca...

ATTENZIONE: se si effettuano ricerche e poi si procede con “Annulla validazione”
0 “Valida” si aggiornano le sole domande risultanti dai filtri effettuati (ovviamente
anche in relazione allo stato della domanda che deve essere compatibile con

I’operazione)

Sezione “Elenco domande”. In questa sezione si dispone dell’elenco delle domande
inoltrate dagli aspiranti; 1’elenco si compone di tutte le domande o delle domande
risultanti dai filtri di ricerca eventualemte effettuati. | dati a disposizione sono:

- Codice fiscale

- Cognome e Nome

- Provincia

- Insegnamento

- Scarica il pdf della domanda

- Stato (DA VALIDARE, VALIDATA, SCLUSA)

- Azioni (Modifica)
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Elenco Domande

Visualizza 10 v elementi

Codice Fiscale

Visualizzati da 121 di 1 elemerti

Cognome e Nome Provincia

EEEE

insegnamento Domanda

Azioni

4

Precedente . Successivo

Valida

© Scarica il pdf della domanda: cliccando sull’icona, 1’utente puo scaricare il pdf della
domanda inoltrata dall’aspirante

@Modiﬁca: cliccando sull’icona, [’utente

dall’aspirante

accede ai dati della domanda inoltrata

B anno scolastico: 2020/ 21

Riepilogo

Turno:
Aspirante:

stato domanda:

Tipi disponibilita

[F  CATTEDREESTERME
[ SERALE

@ CARCERARIA

¥ UcEDEUROPED

7 OSPEDALIERA

Comune di preferenza dell'aspirante

GESTIONE DOMANDE - ASSEGNAZIONE SEDE

* COLLAUDO 14 AGDSTD - GM - NON TOCCARE

DA VALIDARE

Elenco Sedi
Ordine
Preferenza Cedice Scuola
1 FREES38020 ALATRIFIURA
2 FREES3701T ALATRICEL
3 FREES0EDIX FELICE CATALDI ALATRI

B
ALATRI

Priorita di cui alla legge n_ 10492

Descrizione Scuola

Cemune
ALATRI
ALATRI
ALATRI

-7 dellar 33

Dati assistito

Compiare fcampiseguent/qualor s stato seleziunats Iz egge 106

@ Figlioa O Fratello/sorella € Coniuge © Genitore

tegge 106
[ Okabiea personstedicuiaitar 1
I Oabica personsle dicuialsmma sceifare. 3
P Masreae o casa didocesca totale I g
[ Felamgie e seltarnaa

Indirizzo

Data della richiesta

2800712020 L]

Davnload fle allegata

Documentazione relativa alla Legge 104 allegata dall'aspirante

Cognome Nome
cagname assistia nome assistia
Mato il Luogo di nascita

"13/08/ 2020 L] miana
Residente/domiciliato in:
miano
1
Ente che ha rilasciato la certificazione
ente
Numero Atto

1

Nella sezione “Riepilogo” sono presenti i dati di riferimento del turno, cognome e nome
dell’aspirante e lo stato della domanda.
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Nella sezione “Elenco Sedi” sono presenti le sedi (con relativo ordine di preferenza) inserite
dall’aspirante in fase di presentazione domanda per il turno di riferimento.
Nella parte “Tipi disponibilita” ci sono le opzioni espresse dall’utente relativamente ai
seguenti tipi di disponibilita:

- Cattedre Esterne

- Serale

- Carceraria

- Liceo Europeo

- Ospedaliera

Nella sezione “Comune di preferenza dell'aspirante” & presente il comune di preferenza
espresso dall’aspirante, che sara utilizzato dalla procedura qualora per le sedi indicate non sara
possibile soddisfare 1’aspirante.

Nelle sezioni relative alla legge n. 104/92 (“Priorita’ di cui alla legge n. 104/92”, “Dati
Assistito”, “Certificazione”) sono presenti i dati relativi all’opzione espressa dall’aspirante nel
caso rientri nelle condizioni previste dalla Legge 104.

Se la domanda ¢ nello stato “DA VALIDARE” I’utente dispone dei seguenti pulsanti:
- Escludi, con cui esclude la domanda
- Salva e Valida, con cui registra le variazioni effettuate e contestualmente aggiorna lo
stato delle domanda
- Salva, cui registra le informazioni ma non aggiorna lo stato della domanda, che
continuera ad essere “DA VALIDARE”.

Se la domanda ¢ nello stato “ESCLUSA” I’utente dispone dei seguenti pulsanti:

- Annulla esclusione, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “DA
VALIDARE”. In questo caso 1'utente puo direttamente procedere all’aggiornamento
dei dati.

- Salva, cui registra le informazioni ma non aggiorna lo stato della domanda, che
continuera ad essere “DA VALIDARE”.

Se la domanda ¢ nello stato “VALIDATA” I’utente dispone dei seguenti pulsanti:
- Escludi, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “ESCLUSA”
- Annulla validazione, con cui lo stato della domanda viene aggiornato in “DA
VALIDARE”. In questo caso 1’utente puo direttamente procedere all’aggiornamento
dei dati.

ATTENZIONE: ’utente se necessario puo variare i dati relativi alla L. 104.

= Esporta domande e preferenze: con questa nuova funzionalita é possibile esportare un
file contenete tutte le preferenze espresse dall’aspirante.
Le informazioni sono:

- ID turno: identificativo turno

- Codice fiscale
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- Posizione nomina: posizione nella quale € stato individuato nella precedente fase
di individuazione provincia e insegnamento

- Provincia: provincia nella quale é stato individuato nella precedente fase di
individuazione provincia e insegnamento

- Insegnamento: insegnamento nel quale & stato individuato nella precedente fase di
individuazione provincia e insegnamento

- Preferenza: numero della preferenza espressa (1=prima preferenza espressa,
2=seconda preferenza esprea, etc.)

- Scuola: scuola indicata dall’aspirante

- Comune: comune indicato dall’aspirante

- Leggel04: indicazione precedenza (SI/NO)

- Data estrazione

2.10.2  Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Quando I’utente accede, verifica tutti i turni definiti per la regione e ne prospetta dettagli e
azioni disponibili.

Storicizza domande.

Il sistema verifica che per il turno si tratti del primo accesso e procede ad archiviare le
domande.

Funzione ricerca

Se I'utente digita un codice fiscale e/0 un nome /0 un cognome e/o applica una selezione da
stato validatzione e/o incluso con riserva, il sistema accede alla base informativa e mostra
nell’elenco domande solo gli aspiranti che soddisfano i criteri di ricerca.

Funzione aggiornamento

Se I'utente aggiorna le informazioni relative alla “Priorita’ di cui alla legge n. 104/92”, “Dati
assistito” o “Dati della certificazione” il sistema accede alla base informativa e aggiorna le
informazioni.

Funzione validazione

Se 'utente effettua la validazione o I’esclusione o annulla lo stato, il sistema accede alla base
informativa e aggiorna lo stato della domanda. Se I’utente clicca su salva, il sistema aggiorna
le informazioni aggiornate ma non aggiorna lo stato della domanda.
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2.11 Funzione elementare: Prenotazione elaborazione “Assegnazione sede”

La funzione consente agli USR di prenotare I’elaborazione per I’assegnazione della sede.
Sara possibile anche annullare la prenotazione.

2.11.1  Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Assegnazione sede => Gestione Elaborazioni.

Nella parte superiore ¢ presente la sezione “Riepilogo” con il riepilogo regionale del
numero dei turni definiti, per canale.

Nella sezione inferiore, “Elenco Turni” sono presenti i dati dei turni gia definiti, in
particolare le date di apertura e chiusura dell’istanza che gli aspiranti inoltrano per
esprimere le preferenze di sede di assegnazione. Nella colonna della azioni, dopo la
chiusura dell’istanza, sara presente I’icona “Prenota elaborazione”.

B anno scolastica: 2020/ 21

ASSEGNAZIONE SEDE

Riepilogo

Id Canale || Descrizione Stato Dal Al Azioni

GAE |GRADD PERTEST ELs TUATA COMSUCCESSD IST) TorNze  15/082020

Gt 13- COLLAUDD 77 LUGLID - DOMANDE POLIS - G 1STARZA CHIUSA INDIVIDUAZIDNE SUPRY- INS] o300 0n/0s/ 2010

o 22- COLLAUDD 27 LUGLID - oM EL TUATA COMSUCCESSD ISTAKZ 12/07/2020  15/08/2020

Gt ** COLLAUDD 16 AGDSTD - GM - NONTDCCARE ISTAKZA CHIUSA (455 EGNAZIDNE SEDR] 15/08/7020 151082010

GAE Camingenti 1STANZA APERTA [ASSEGNAZIONE SEDE] om0 15/0872020

visualizzati da 13 5 di 5 elemerti Precedente . Successivo

Prenota elaborazione: I'utente puo procedere alla prenotazione dell’elaborazione per
I’assegnazione di sede. Viene richiesto di confermare I’operazione.

Per procedere, 1’'utente clicca su “Conferma Prenotazione Elaborazione per le domande
validate”.
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l______________________________________________________________________________________________|
Conferma prenotazione

Canale Descrizione Turno [*)

GM j *+ DOLLAUDD 14 AGDSTD - GM - MOMTOCCARE
La descrizione del turno werts mostrata all'utente in fase dipresentazione damanda

Stato

ISTAMZA CHILSA [ASSEGMAZICNE SEDE]

ASSEGNAZIONE SEDE

Apertura {*) Chiusura [*)

18082020 15/ 08 2020

Conferma Penotazione Elaborazione per ke domands validats

o

N

Annulla prenotazione: 1’utente pud procedere ad annullare la prenotazione
dell’elaborazione per 1’assegnazione di sede. Viene richiesta una conferma dell’operazione.
Per procedere, 1’utente clicca su “Conferma Annulla Prenotazione Elaborazione”.

Conferma annulla elaborazione

Canale Descrizione Turno [*)

GAE j |GRADC PER TEST

La descrizione del turno werrd mostrata all'vtente in fase dipresentazione domanda

Stato

ELABORAZIONE EFFETTUATA COM SUCCESSO [ STAMZA ASSEGMAZICNE SEDE

ASSEGNAZIONE SEDE

Apertura (*} Chiusura [*}

17,074 2020 18/074 2020

Conferma Annulla Elaboraz ore

2.11.2 Azioni del sistema informativo
Accesso alla funzione.

Quando I’utente accede, verifica tutti i turni definiti per la regione e ne prospetta dettagli e
azioni disponibili.
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2.12 Funzione elementare: Elaborazione “Assegnazione sede”

La funzione consente agli USR di disporre del risultato dell’elaborazione.

2.12.1  Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Assegnazione sede => Gestione Elaborazioni.

ATTENZIONE: I’elaborazione riguardera le sole domande validate, non saranno
elaborate le domande in stato “DA VALIDARE” o “ESCLUSA”. Le domande in
stato “DA VALIDARE” saranno considerate al pari delle domande escluse ¢ come
tali non parteciperanno al trattamento d’ufficio (previsto per gli aspiranti che non
inoltrano domanda con POLIS).

ATTENZIONE: ’elaborazione produrra un risultato procedendo ad individuare la
sede sulla _base delle disponibilita inserite dall’ufficio e le preferenze espresse
dall’aspirante con la domanda POLIS. E previsto il trattamento d’ufficio per gli
aspiranti che non inoltreranno domanda POLIS.

2.12.2 Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Il sistema automaticamente verifica la prenotazione ed avvia I’elaborazione.

2.13 Funzione elementare: Risultato “Assegnazione Sede”

La funzione consente agli USR di verificare i risultati dell’elaborazione per
I’assegnazione di sede.

2.13.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Assegnazione sede => Gestione Elaborazioni.

Accedendo dopo il completamento di una elaborazione, I’utente verifica i1 risultati
dell’elaborazione, puo esportarli su file csv prima della pubblicazione. Puo anche
procedere ad annullare I’elaborazione.
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ASSEGNAZIONE SEDE
Riepilogo

Numero Turni GM:

Numero Turni GAE:

Elenco Turni

Visuglizza| 10 7| elemanti
I )= Canale Descrizione
s saE |GRADDPERTEST
1 o
o
)

o
0

GAE

Ed. 1 Rev. 2/20-08-2020

15 - COLLAUDDZ7 LUGLID - DOMANDE POLIS - 1

Stato
22 - COLLAUDD 27 LUGLID - GESTIDNE DOMANDE - GM
++CDLLAUDD 14 AGDSTD - G - NONTDCCARE
Contingenti
Visualizzati da 1a5 di 5 elementi

SW1-SU-MU-SUAU - Informatizzazione Nomine in Ruolo-1.1

Cerca;
Dal Al Azioni
Precedente . Successivo
-
““" Annulla Elaborazione: I'utente pud procedere ad annullare la prenotazione
dell’elaborazione per I’assegnazione di Sede. Viene richiesta una conferma dell’operazione
Per procedere, 1’utente clicca su “Conferma Annulla Elaborazione”.
Conferma annulla elaborazione
Canale Descrizione Turno (*)
GAE j | GRADC PER TEST
La descrizione del turno werrd mostrata all'vtente in fase dipresentazione domanda
Stato
ELABCRAZICME EFFETTUATA COMSUCCESSD ISTARZA ASSEGMAZIDHE SEDE
ASSEGNAZIONE SEDE
Apertura {*)
17072020

Chiusura (*)
18/07/ 2020
Conferma Annulla Elabo
Esv _ . . : L .
~ Scarica Report Provvisorio: prima di procedere con la pubblicazione, 1'utente puo
scaricare un archivio compresso contenente un file csv per ciascuna provincia/insegnamento
elaborati. Nell’archivio ¢ presente anche un file csv complessivo per I’intero turno.
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| dati conttenuti in ciascun file sono:

del turno e I’elenco delle province ed insegnamenti elaborati.

Id turno

Canale (GAE/GM)

Descrizione del turno

Provincia

Classe di concorso

Graduatoria (GAE/GM16/GM18/FA)
Posizione di individuazione
Posizione di nomina

Codice fiscale

Cognome

Nome

Codice e denominazione Scuola assegnata
Precedenza

Verifica Risultato: prima di procedere con la pubblicazione, 1'utente puo Vverificare i
risultati dell’elaborazione. Accedendo viene mostrata una schermata con i dati riepilogativi

B anno scolastico: 2020/ 21

ELENCO PROVINCE-INSEGNAMENTO PER TURNO

22 - 22 - COLLAUDD 27 LUGLIO - GESTIONE DOMANDE - GM
ELABDRAZIDNE EFFETTUATA COM SUCCESSO ISTAMZA ASSEGNAZIDNE SEDE Canale: G

Calendario istanze

ISTANZA ASSEGNAZIDNE SECE Apertura: 170742020

Elenco province

FROSINDME

ROMA

insegnamen to

SCUOLA PRIMARIA

SCLOLA PRIMARIA

Visualizzatida 1 a 2 di 2 elementi

Per procedere, 1’utente deve cliccare sull’icona presente tra le azioni.

Saranno mostrati 1 dati di riepilogo del turno e 1 dati utili alla verifica dell’elaborazione:

Graduatoria di provenienza
Codice fiscale
Cognome e nome

Sede di nomina, indica il codice scuola su cui ’utente € stato nominato
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VISULAIZZAZIONE RISULTATO

Graduatoria Codice Fiscale Cognome & nome Sede di nomina

2.13.2  Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.
Verifiche sullo stato dei turni.

2.14 Funzione elementare: Pubblicazione risultato elaborazione

La funzione consente agli USR di pubblicare i risultati dell’elaborazione di assegnazione
sede. La pubblicazione dei risultati include anche I’inoltro di una email agli aspiranti e
alla sede sulla quale sono stati assegnati

2.14.1 Modalita operative
Alla funzione si accede tramite il percorso:

FASCICOLO PERSONALE SCUOLA => Informatizzazione Nomine in Ruolo =>
Assegnazione sede => Gestione Elaborazioni.

Pubblica: verificati i risultati dell’elaborazione, I'utente puo pubblicarli e renderli
definitivi, cioe non saranno piu consentite operazioni di rettifica e gli aspiranti riceveranno una
email che li informera della sede assegnata. Analoga email sara inviata alla sede di direttivo
della scuola assegnata, che la informa dell’assegnazione del docente.

Per confermare la pubblicazione, 1'utente deve cliicare su “Conferma pubblicazione”.
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Ghd

Stato

Canale

Conferma pubblicazione

Descriziene Turno [*)

j 22-0LLAUDC 27 LUGLIC- GESTICMNE DOMANDE - GM

ELABORAZIOKNE EFFETTUATA COMNSUCCESSO ISTAREZA ASSEGRAZIONE SEDE

ASSEGNAZIONE SEDE

Apertura [*) Chiusura [*)

A0 2020 TS0 2020

Lorfzrma Pubblicazicne

ATTENZIONE: quando Dutente dopo la verifica dei risultati procede alla

pubblicazione, non sara possibile annullare I’operazione e saranno inviate le email a

tutti gli aspiranti con I’indicazione della sede sulla quale risultano assegnati.

Viene inviata una email anche alla sede di direttivo delle sede assegnata, che notifica

I’assegnazione del docente.

contenente un file csv per ciascuna provincia/insegnamento elaborati.
| dati contenuti in ciascun file sono:

Nell’archivio € presente anche un file csv complessivo per I’intero turno.

2.14.2

Id turno

Canale (GAE/GM)

Descrizione del turno

Provincia

Classe di concorso

Graduatoria (GAE/GM16/GM18/FA)
Posizione di individuazione
Posizione di nomina

Codice fiscale

Cognome

Nome

Codice e denominazione Scuola assegnata
Precedenza

Azioni del sistema informativo

Accesso alla funzione.

Verifiche sullo stato dei turni.

Scarica Report: dopo la pubblicazione, 1’utente puo scaricare un archivio compresso
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