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ACCESSOE SELEZIONE ISTANZA




ACCESSO ISTANZA

Graduatorie di circolo e di istituto

per il personale ATA
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Dalla pagina «Graduatorie
d’istituto Il Fascia personale
ATA triennio 2024/27 »
raggiungibile al link:
www.istruzione.it/graduatorie—

ata/index.html

Ciccare su «Accedi all’istanza»




ACCESSO ISTANZA
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Jiccare su «Vai alla
compilazione»
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PAGINA INIZIALE ISTANZA
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PAGINA INIZIALE ISTANZA
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Dopo aver letto le informazioni relative

presa visione. Successivamente cliccare
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all'istanza, & necessario cliccare sulla

su «Accedi» per iniziare la
compilazione della domanda
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA )
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0DaI menu a tendina selezionare
la Provincia per la quale si
intende inoltrare la domanda e

indicare I’lstituzione scolastica UFFICIO DESTINAZIONE DOMAMNDA 0 URFICID DESTINAZIONE DOMAMDE

) ) W T L e —— iitace i '
Se si era presenti nelle Graduatorie

d’istituto di lll Fascia del personale ATA
del precedente triennio, I’istanza
propone in automatico la provincia T A i
e lascuola scelte nel 2021. Qualora

IO Si dESideri, Ia prOVinCia e Ia SCUOIa Si P [l R Pean e el s vy Perea bl e e f e 6l e R O bow ) R gl S o 59T e Accettare |’inf0rmativa

L it soolashica df destinaziore » trattarsents della domanda

posson_o Comunque mOdIﬁcare' ) [CLEEL S PR P S S R BE RS A G T R B LT L B SRR R ST, DR B prima dl procedere con Ia
Nel caso in cui la scuola alla quale SI o NtTd AT, W AoLoey Jake grashi e defnres O O Sl o ne W peranty s denerrvesall @ neacenoone Compl|aZIOne de”a
era destinata la domanda nel 2021 ot s o 1 domanda
non fosse fra Ie Sedi eSpr|m|b|I| per FF i B ETETT EREETT M BT 1 prarEl e Madrrrame s pRouiem pree sl e scrrenin 6 o kst srslsnes o

ki i G VR e BRI A VS S GRS i 05, 6 19

questo nuovo triennio, I'istanza non la

a0 N a e SRR i TS, oA S P AT ST SRR AT g BT R e S R D ST N S T
propone e sl dOVra. Scegllere una nuova et e R ] ;\-Jrur ::.'.-u :-:-I e AT & MG A fa reone A0 .l:?'i.;:m AT ;:m” e
scuola. A PP 0 SR N U W BRI TRARS SIS A M CRATGER ARSI (RS ARNTE SR
Tosbn | et RS ERAN W S DOpO aver Ietto Ie
NOTABENE informazioni relative
La scuola selezionata sara inserita all'istanza, cll_cc_a_re su
automaticamente come prima [Pl «Avanti» per iniziare la
preferenza fra le istituzioni compilazione della
scolastiche che si selezioneranno nella domanda

sezione dedicata alla scelta delle sedi. -,- ‘

NN Henistome doll’ Bvescons 8
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA

NOTABENE:

Nel caso in cui ’aspirante abbia gia
dichiarato le sedi, riaccedendo alla
sezione ‘Ufficio destinazione domanda’ la r
provincia di inserimento sara prospettata
in formato protetto.

Per poter procedere alla modifica della
provincia sara necessario provvedere
prima alla cancellazione delle sedi
precedentemente inserite. A seguito della
cancellazione il Sistema permettera di
modificare la provincia di inserimento
della domanda.

UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA
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DATI PERSONALI

In questa sezione, € possibile visualizzare i

dati anagrafici e di recapito
precompilati.

NOTABENE
Listanza propone idati anagrafici e di
recapito dichiarati in fase di iscrizione al
portale del Ministero dell’Istruzione.
Prima di procedere con la compilazione
dell’'istanza, e bene verificarli e se non
fossero corretti modificarli seguendo le
istruzioni:
-per modificare i dati anagrafici si
dovra accedere all’Area Riservata del sito
del Ministero dellistruzione e seguire le
indicazioni presenti nella sezione Dati
personali
-per modificare i dati di recapito si
dovra accedere sul portale delle Istanze on
line nella sezione Funzioni di Servizio e
seguire le indicazioni presenti alla voce
Variazione dati di recapito.

DATI PERSDOMALI
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Ciccare su «Avanti» per procedere con
la compilazione
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SCELTA PROFILO E TITOLI DI ACCESSO E CULTURALI




SCELTA OPERAZIONE o .

stanze
SCELTA OPERAZIONE 1)
La lista propone tuttii prOﬁIl del personale Sprefriamm | profdi che w g et wristiondn by soe NS RRIT R
ATA per i quali si pud richiedere la
partecipazione alle Graduatorie d’Istituto P Ayion
dilll Fascia valevoli per il nuovo triennio TR ey e =
2024/27. : 0
rin et ok PEEMHLNTE w Selezionare 'azione di interesse
E’ importante che per ogni profilo che si o in corrispondenza del profilo
vuole trattare nella domanda venga B MESSUNL RERATIDRE. &
selezionato il tipo operazione dalla tendina A R R
della Azioni, in quanto nelle sezioni il iy - i
successive verranno trattatii soli profili L LARDIRH1 G5 SE3LRSTED RSN AN
per i quali & indicata I'azione. Per ogni
profilo e possibile richiedere un solo tipo di e IR ERNRE -
operazione.
P e T SN TR ERAT I r
Per i profili non presenti nelle graduatorie (6P RATIEE 2L0LATED s z
del precedente triennio e possibile indicare
il solo Inserimento.
Per ogni profilo presente nellg gr_aduat_orl_e | m
del precedente triennio le azioni possibili a Qliccare su «Avanti» per passare alla
sono la Conferma, I’Aggiornamento o la prossima ser)ior?e
Cancellazione. NOTA BENE ‘
Per i profili che si & sceltodi CONFERMARE non si ==
potranno aggiungere né titoli culturali né titoli di & ,
servizio ne titoli di preferenza in quanto questo — iy
determinerebbe un aggiornamento della graduatoria
s N Hinators ol Sscione 10
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Le sezioni relative ai titoli
d’'accesso e ai titoli culturali sono
specifiche per ogni profilo
scelto nella pagina precedente
(sezione evidenziata in giallo),
mentre tutte le altre sezioni sono
trasversali e valide per tuttii

profili presentati.
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Maodello di presentazions defla domianda
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Uiccare su «Azioni disponibili» in
corrispondenza del profilo di interesse e
selezionare I’opzione consigliata per

visualizzare la schermata relativa alle
Graduatorie dove sara possibile confermare,

aggiornare o inserire i titoli
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TITOLO DI ACCESSO

Per il profilo in “Conferma” il titolo di accesso
deve essere completato con le informazioni
mancanti.

Per il profilo in “Aggiornamento” il titolo
d’'accesso puo essere o completato con le
informazioni mancanti o sostituito con un nuovo
titolo nei casi previsti.

Per il profilo in “Inserimento” i campi del titolo
d’accesso devono essere tutti compilati.

Compilati i campi, cliccare su

«Inserisci» per salvare le informazioni
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NOTA BENE
Casi particolari:

-Titolo conseguito all’estero: nel caso
in cui il titolo sia in attesa di
riconoscimento I'aspirante sara inclusoin
graduatoria con riserva
- provvedimento giurisdizionale: nel
caso in cui esista un provvedimento
giurisdizionale definitivo favorevole
all’aspirante l'inclusione ¢ a pieno titolo
negli altri due casi & con riserva; in ogni
caso |'aspirante deve indicare, nei casi

previsti, anche il titolo di studio.

NOTABENE: per il nuovo triennio, per tutti I profili,

tranne che per Collaboratore Scolastico, &
obbligatorio dichiarare il possesso della
“Certificazione internazionale di alfabetizzazione
digitale” compilando i dettagli richiesti. In
alternativa, se [’aspirante non € in possesso del titolo
deve obbligatoriamente sottoscrivere la seguente
dichiarazione:

“Dichiaro che conseguiro la certificazione di
alfabetizzazione digitale entro un anno a partire dal
termine di presentazione istanza”. In tal caso il
profilo verra inserito con riserva di conseguimento di
certificazione digitale.

s i"?mn«:.ﬁm et E}mnharw
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TITOLO CULTURALI E CERTIFICAZIONI

Per il profilo in “Conferma” non possono
essere dichiarati titoli culturali e certificazioni.
Per il profilo in “Aggiornamento” possono
essere modificati 0 aggiornati.

Per il profilo in “Inserimento” possono
essere dichiarati.
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NOTA BENE:
| titoli culturali dichiarati nel triennio
precedente e qui importati dal
reclutamento, saranno
esclusivamente visualizzabili.

Le certificazioni informatiche
presentate nel triennio precedente
sono solamente visualizzabili enon

possono essere modificate.

NOTABENE:

Per quanto riguarda la sottosezione
“Certificazione Informatica e digitale
triennio 2021/24”, se presente, solo per
i profili in Conferma o in Aggiornamento,
sara in sola visualizzazione.

Per quanto riguarda la sottosezione
“Certificazioni informatica digitale” vi e la
possibilita di inserire un titolo
compilando i dettagli richiesti. Tale titolo
deve essere diverso dalla certificazione
internazionale di alfabetizzazione digitale
dichiarata come titolo di accesso al
profilo

a5 N Henestorn dell’ Edmozione
e ¢ ol Hewids
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TITOLO SPECIFICI DI ASSISTENTE TECNICO

Per il profilo in “Conferma” non possono
essere dichiarati titoli.
Per il profilo in “Aggiornamento” possono
essere modificati o aggiornati.
Per il profilo in “Inserimento” possono
essere dichiarati.

Profilo: ASSISTENTE TECHNICO

Tibeeli spec ifici g fssisterde Teinico
Ceecrizione
& Tl syppedficy il cis tete Racmden + Titodo o stk
Titind ypesor o Anasupente Teenien - Batemits £

Toe¥ gpurdoci b A e cen e Trears - Paskovriend por G
pangisione o cakiae 5 agporne
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NOTA BENE:
| titoli da assistente tecnico

presentati nel precedente
triennio possono essere
solamente visualizzati.
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SCELTA PREFERENZE DI SEDE




PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )
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SCELTA PREFERENZA SEDE

Nel caso in cui sia stata presentata domanda nel triennio
2021/24 verranno visualizzate le sedi di preferenza
precedentemente scelte che potranno essere importate
nella presente istanza.
Possono essere importate solo le sedi che sono attualmente
valide nell’anno corrente
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Gestine Preferenze di sede

Elenco preferenze & sede

#nline
stanze

In automatico viene attribuita come prima
sede quella selezionata come istituzione
scolastica di destinazione e trattamento

della domanda.

In questa sezione non & possibile
modificare o cancellare questa sede. Se
I'utente vuole operare delle modifiche su
tale sede, deve agire sulla pagina ‘Ufficio
destinazione domanda’. La nuova scuola
selezionata sara di nuovo inserita
automaticamente come prima
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WinglmEa = ow deel

e ew: I ey

T B COMFA OO ™ END

Seaphesde 018 slem

0 Qiccare su «Aggiungi»

VR WML W ELET

HIETREO

per inserire una

. nuova sede desiderata.
E possibile aggiungere caricare fino ad un
massimo di 30 sedi

preferenza . r-
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iy Honcitose ol Mreiscione

5, S p

19




SCELTA TITOLI DI SERVIZIO




PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )
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Modello d presentarione della domanda b
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TITOLI DI SERVIZIO

Per coloro che sono presenti nelle graduatorie
dello scorso triennio vengono importati
automaticamente, se presenti, iservizi

presentati e inseriti sul reclutamento: tali servizi
non sono modificabili e sono caratterizzati dalla
dicitura “sidi”.

Vengono proposti i servizi effettuati nelle
istituzioni scolastiche statali e per i quali &
presente un contratto nel fascicolo del
personale; tali servizi possono essere importati
singolarmente o massivamente e sono
caratterizzati dalla dicitura “fascicolo”.

| servizi prestati in qualita di personale docente
e PED vengono presentati come prestati su
altro profilo XX’; "XX-Altro Servizio' viene usato
per indicare un profilo diverso da 'AA-
Assistente Amministrativo', 'AT-Assistente
tecnico', 'CO-Cuoco', 'IF-nfermiere’, 'GA-
Guardarobiere', 'CR-Operatore dei Servizi
agrari', 'CS-Collaboratore Scolastico’, ‘OS-
Operatore Scolastico’, su cui é stato prestato
un servizio.

Inoltre, per tutti gli utenti & possibile inserire i
singoli servizi.

Titoli di servizio

Servizi presenti nel fascicolo

8 line
stanze

NOTA BENE:
| titoli di servizio dichiarati nel

triennio precedente saranno
esclusivamente visualizzabili.

Mellatabella <ottostante sono elencatiiervzipresentizul fascicalo. Sevuoiimpartare un Vengono attribuite in

<erio del fazcicalo nella domanda premiil bottone carrispondente

vEualbrm % ckment
Ceclea Picdle Oa=iride Oa= ra

xx REcRla Tl booc R Rt ]

xx 1302000 430 452000

xx 150112000 3 100Er 200

Seumih 3o | w3 sl

Oarcriradcra za cla

POUWA1I00E -"E WOMETE" WARSCILHO

POMMHA1100E - 5. W, "WOHETE WARSCIAHG

POHMW 111008 - 3. W, "WOHETE WARSCIGRG

automatico i servizi gia
presenti nel reclutamento.

L'utente ha la possibilita di
importare i seguenti servizi
dal fascicolo del personale.

Alencstoro dodl Sdranions
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22



TITOLI DI SERVIZIO

Titalidisarvizic
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Compilate le informazioni, cliccare su

«|nserisci»

Frsrdpsd i ThoRadliteiale s

mEE
P e o s sl e

il 5 OF & AR

B e P R T

lﬂ- T o e W e ORI RS AT AT

~ -~ =

-

®nline
stanze

L

s

b T
£
&

Henistore dedl Btmocione
dod, Horits

23



SCELTA TITOLI DI PREFERENZA




PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )

NOTA BENE:

come previsto dal DPR 82/2023
per il triennio di gestione sono
previsti i nuovi titoli di
preferenza. Dunque &
necessario dichiarare ex-novo i
titoli di preferenza posseduti,
specificando per ognuno i
dettagli richiesti.
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TITOLI DI PREFERENZA CON PROFILO IN ‘CONFERMA’ N\

TITOLI DI PREFERENZA

®nline
stanze

La sezione non pud essere compllata percheé sono presenti Profill del precedente
triennio con operazione di CONFERMA | Nel caso in cui si vogliano dichiarare

i titodi dh preferenza procedere con FAggiomamento des profil

NOTA BENE:

Nel caso in cui per uno/alcuni dei profili presenti nella domanda sia
stata scelta I'operazione ‘CONFERMA’, nel modello di presentazione
della domanda il sistema non dara la possibilita di acquisire i titoli
di preferenza, come specificato dall’avviso in rosso. In tal caso
infatti la sezione ‘Titoli di preferenza’ non risultera compilabile.

Nel caso in cui 'aspirante desideri dichiarare i titoli di preferenza
eventualmente posseduti, € necessario prima agire nella sezione
‘Scelta Operazione’ modificando [I'operazione ‘CONFERMA’ in
‘AGGIORNAMENTOQ’. A seguito di tale modifica successivamente la
sezione ‘Titoli di preferenza’ risultera compilabile.

iy, Hlinistoro rﬁffﬁﬁ’mzﬁuu-
G5 o ool Monits
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TITOLI DI PREF
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NOTABENE:

come previsto dal DPR 82/2023 per il
triennio di gestione sono previsti i
nuovi titoli di preferenza. Dunque é
necessario dichiarare ex-novo i titoli
di preferenza posseduti, specificando
per ognuno i dettagli richiesti

Compilate le informazioni, cliccare su
«Inserisci» per inserire un nuovo titolo.
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ALTRE DICHIARAZIONI




PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )

®nline
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Madells di presantazione defla demanda o
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ALTRE DICHIARAZIONI )
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PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )
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Madells di presantazione defla demanda o
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NOTE

Lutente ha a disposizione un
campo a testo libero in cui puo
annotare cio che ritiene
opportuno.

In tale sezione & opportuno
comunicare le motivazioni di
eventuali difformita relative

aquanto dichiarato nei trienni

precedenti.

Questa sezione deve essere
utilizzata anche per
specificare di avere profili in
aggiornamento e aver inserito
servizi non precedentemente
dichiarati antecedenti
all’'aggiornamento del 2017
(servizifino all’8 ottobre
2014);

Note

Spmcificare sventuali nobe

r{'“'-_-f

Cliccare su «Inserisci» per inserire la
nota

#nline
stanze

NOTABENE
Inserire questa nota e
necessario affinché in sede di
valutazione della domanda, la
scuola possa provvedere alla
corretta valutazione
modificando il punteggio
precedente.

LN ff':'mhr‘rm dadl’ ﬁ'!mm'-uw
it ¢ clod o Alewed
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INOLTRO ISTANZA




PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA )

®nline
stanze
Modello di presentazione della domanda n
% Profia AR ASSISTENTT AMMINGTRATIVG T
: mpre | D -
Fitedh et prtirsmmon Infirssatahe &
Tiimhre v sk gl §oi 50 STENT TS Wk W 5 TR ETTE
% Profils AT ASSSTENTE TECHICD '-'E—J-—". .-u & ¥
Frioe Colivrid o S hifesteons inforsnain e -]
Trad reiriads? gl o dul EERTRHTE TRCHDD
# Titnh st o Exmatonie e & Il bottone dell’inoltro si attiva solo se le
i v ot il i tutte le informazioni necessarie sono
& Dy O5: DOFRATORT SCOLASTICD e & state compilate e se non sono state

T 5
s riscontrate criticita a sistema.
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cliccare su «Inoltra» procedere con

I'inoltro dell’istanza H
e cblligztoria
R |
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INOLTRO ISTANZA

-

& line
stanze
INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE
Dopo aver concluso l'inoltro, & La darmands & stara salvata nel'archivin dalle kseanze in formans Pdf, nella seziane relativa
possibile visualizzare il PDF riepilogativo Al A I Ao,
che viene anche trasmesso all'indirizzo
email indicato tra i recapiti. W vicrre el dsaaviaete i1
N Peif & sratn imdato egll indiizzi a-mat: ([T
Por disualizzare iSagelezionare il seguente link:
TR
[ N
(108
Per visualizzare il PDF cliccare su
«Visualizza PDF»
N Menisdoro diedl Srnazeone 36
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ANNULLAMENTE DELL’INOLTRO m}nw
stanze

Modello di presentazione della domanda O

Attenfons: eciste :gl.'a ura domanda inairata sifuffics di competenza.

Dopo aver inoltrato I’istanza, &
possibile modificarla, purché entro il Quzlora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su [
termine ultimo di presentazione delle
domande, previo annullamento Qualora si intenda ANNULLARE LA DOMARDA effettuare un dick su Si ricorda che
dell’'inoltro. per inchrare il modello domanda all'Uffidio di competenza & necessario effettuare Iz procedura di
INGLTRD.

Tale operazione si potra fare accedendo

all’istanza sempre tramite il tasto “vai
3 s ”. 1) H
alla compilazione”; alfaccessoli Attenrionerseleriorands questa aprlane la damanda dourd ecsere SEMPRE nucvaments

sistema verifichera la presenza di una ;
™~ : N ; INOLTRATA;

domanda gia inoltrata e chiedera se si
desidera visualizzarla o annullarla. In

quest’ultimo caso sara effettuato ) =
I’annullamento del precedente inoltro e Sl ricorda Inclore che 'istanza chiude Il gl aire
sara consentito a I'accessoin Dopo tale ora nor sard plo possiblie aecedere alfistanza,
aggiornamento. -~

"' ¥
m ity W
i
i

Per annullare I'lnaltre diccare sii
<<Annulla Insltro- -

37
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ACCESSO DOPO L’INOLTRO

Una volta inserita la domanda,
per modificare i dati precedentemente
inseriti, cliccare su ‘Modifica’.
per visualizzare i dati precedentemente
inseriti, cliccare su ‘Visualizza’.
Una volta inoltrata la domanda,
per aggiornare le informazioni, cliccare
su ‘Annullo Inoltro’.

Una volta completata
I’acquisizione/aggiornamento dei dati
richiesti, L'utente deve inoltrare tutte le
informazioni effettuando un click sul
tasto “Inoltra”.

Maodello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un dick su .

Oualara sk irtenda MODIFICARE effettuare un clck su -.:

51 nicorda inaltre che Fistanza chivde il giomo

. 5l icorda che per Inoltrare Il
modella domanda all'Ufficio di competenza @ necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

e

Lopo tale ora non sard piu passibile acceders all istanza.

0 Per modificare i

dettaglicliccare su
<<Modifica>>

F

i I
#nline
stanze
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