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1 INTRODUZIONE ALL'USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto
operativo per gli utenti che devono presentare on line la domanda di Dichiarazione
dei servizi.

In questa guida si forniscono, inoltre, informazioni per il corretto utilizzo delle
funzionalita a corredo disponibili sulla sezione “Istanze on line”.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito |'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al miglioramento
dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA ON LINE

2.1 COS’E E A CHI E RIVOLTO

L'istanza e finalizzata alla compilazione della dichiarazione dei servizi da parte del
personale docente, educativo, insegnante di religione cattolica, ATA, neo immesso
in ruolo.

2.2 TEMPISTICA

L'istanza on line sara sempre disponibile agli utenti tenendo conto di quanto
indicato dall’Amministrazione.
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3 PROCESSO DI LAVORO

Il processo di lavoro prevede le seguenti fasi:
1. accedere alla sezione ‘Istanze online’
2. accedere al modulo di domanda

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

4. compilare la dichiarazione dei servizi

inoltrare la dichiarazione

@ Il modulo della domanda online sara sempre disponibile a meno di indicazioni

diverse da parte dell’Amministrazione

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ONLINE

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

¢ un Personal Computer con connessione ad Internet ed il software Acrobat
Reader;

¢ un indirizzo di posta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura di
Registrazione;

¢ avere le credenziali di accesso (username, password e codice personale)
ottenute con la procedura di Registrazione (per maggiori dettagli &€ possibile
consultare la Documentazione presente nella pagina iniziale di Istanze
Online);

¢ rientrare nel personale che pu0 operare amministrativamente con la
procedura in esame.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE”

Il servizio & disponibile sul sito http://www.miur.gov.it. Per usufruire del presente
servizio occorre accedere all’'apposita sezione Istanze on line inserendo
Username e Password.

Governo Rtaliano accesso ©
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@) seneore.  Mobilita .1@

Concorso Docenti

4 MINISTERO DELLISTRUZIONE, DELI'UNIVERSITA E DELLA RICERCA
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Selezionando il comando “"ACCEDI” verra mostrata la schermata di Login dove
sara possibile inserire Username e Password.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

\

®n line
stanze

Descrizione del servizio

Descrizione del servizio

Istruzioni per l'accesso al

SR Il Servizio Istanze OnLine (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette di

Documentazione effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali
procedimenti amministrativi.

Assistenza Esso & basato sul Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da

. parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo sicuro
I'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede |'uso di

normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che le stesse

—_— consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di identificazione

fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene fornita I'abilitazione.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
> dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

i

Il sito si avvale di cookie necessari al funzionamento del sito. Se vuoi Accetta

saperne di pil consulta la cookie policy. Chiudendo questo banner o

proseguendo la navigazione in altra maniera, acconsenti all'uso dei cookie. Piti informazioni

Successivamente verra prospettata I'Home Page personale della sezione
“Istanze online”.

La pagina, oltre a consentire l'accesso al modulo di domanda, offre anche altri
servizi a corredo.
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Tra questi servizi si evidenziano:

1. Archivio: e l'archivio dove l'utente puo trovare tutte le domande presentate
on line. Inoltre, ogni volta che |'utente effettua la procedura di inoltro
dell’istanza, tutti i documenti inoltrati vengono salvati in questa sezione con
tutte le informazioni (es. la data di inoltro).

2. AIltri servizi: consente di accedere ad altri servizi a disposizione dell’'utente.

3. Funzioni di servizio: una serie di funzionalita che consentono all’utente di
gestire la propria utenza (recuperare il codice personale, cambiare il codice
personale, ecc).

Si riporta di seguito l'istanza di Dichiarazione servizi.

Vai alla compilazione

La funzione di acquisizione della dichiarazione servizi, prevede la gestione del
modulo di domanda con la possibilita di effettuare anche le seguenti operazioni:

. Inserimento, se la domanda non € ancora stata inoltrata, e contestuale
inoltro

. Modifica, se la domanda non €& ancora stata inoltrata, e contestuale inoltro
o nel caso in cui la scuola ha richiesto informazioni aggiuntive

. Visualizzazione (dall’archivio personale dell’'utente)

. Cancellazione se la domanda non é ancora stata inoltrata.

Il processo standard prevede che il modulo di domanda venga inserito e
contestualmente inoltrato.

Dalla Home Page personale della sezione “Istanze online” occorre selezionare il
comando “Vai alla compilazione”.
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Dichiarazione Servizi Fare clic su “Vai alla
compilazione”

HH“ Riferimenti normativi e scadenze amministrative
[£] Assistenza Web

=] Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione

L'utente ha selezionato la seguente istanza

DichiarazioneServizi Le g g ere
DICHIARAZIONE SERVIZI Al SENSI DELL'ART. 145 DEL D.PR. 29 DICEMBRE 1973, N. 145
attentamente

La compilazione della presente dichiarazione risponde all'obbligo, per il dipendente statale, di dichiarare per iscritto, all'atto dell'assunzione in servizio, tulti i servizi di rualo e non di ruolo |e i nform azioni
prestati in precedenza allo Stato, compresa il servizio militare o ad altri enti pubblici. La dichiarazione deve essere resa anche e negativa. .
riportate nella

Si precisa che per la valutazione dei servizi o periodi su indicati, & necessario aver presentato la richiesta di Ricostruzione Carriera, in modalita cartacea o tramite apposita istanza online.

La compilazione della presente istanza awiene secondo le disposizioni previste dal DPR. 26 dicembre 2000 n. 445, "TESTO UNICO DELLE DISPOSIZIONI LEGISLATIVE E pagina.
REGOLAMENTARI IN MATERIA DI DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA".
In particolare;
« | dati riportati dal dipendente assumono il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione rese ai sensi dell'articolo 46; vigono, al riguardo, le disposizioni di cui all'articolo 76 che
prevedono conseguenze di carattere amministrativo e penale per il dipendente che rilasci dichiarazioni non corrispondenti a verita H
« | dati richiesti sono acquisiti ai sensi dell'at. 46 in quanto strettamente funzionali all'espletamento della presente procedura amministrativa e assumona il carattere di riservatezza Per proseg uire
previsto dal decreto legislativo del 30062003, n. 196 e successive integrazioni e modifiche fa re C| iC su
A\ 4
IMPORTANTE Accedi”.

Al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto “Indietro® del browser collocato in alto a sinistra. Nel caso in cui ¢i si
accorga di aver shagliato qualcosa occarre tornare allhome page tramite il link *Home", in alto a destra

In questa fase il sistema verifica se I'utente ha effettivamente diritto ad accedere
a questa funzione. In caso di esito negativo verra prospettato un messaggio di
errore.

Il sistema verifica se I'utente ha diritto di effettuare la dichiarazione dei servizi.

In caso di riscontro negativo, il sistema blocca |'accesso e prospetta un

opportuno messaggio di segnalazione.

Nel caso in cui l'utente abbia gia INOLTRATO la domanda, e proceda con un

eventuale nuovo accesso, il sistema prospettera una pagina di segnalazione.

Infatti, nel caso di domanda gia “INOLTRATA”, l'utente non pud modificare o
cancellare i dati della domanda, puo solo visualizzare la dichiarazione inviata.
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4.2 VVISUALIZZAZIONE DATI ANAGRAFICI E DATI DI RECAPITO

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

I dati anagrafici e di recapito sono protetti per cui non & possibile modificarli
tramite la presente istanza.

Mlrestono dodly Toullbor Hdtaacsone

Benvenuf to, GISBERTA BABEINI Home Help

DATI ANAGRAFICI
Cognome
Nome

Data di nascita

Comune di nascita

Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO

SCUOLA

Scuola di titolarita'

indietro avanti

Completata la verifica dei dati presenti nella pagina fare clic su *‘Avanti’ per
proseguire
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4.3 LO STATO DELLA DOMANDA

La pagina indichera anche il relativo ‘stato della domanda’ che puo essere:
e 'Non Inserita’ > |'utente potra acquisire quindi i dati voluti.

e ‘Inserita, non inoltrata’> I'utente potra aggiornare, cancellare e
interrogare.

e ‘Inoltrata’ - l'utente potra interrogare.
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4.4 COMPILAZIONE DELLA DICHIARAZIONE SERVIZI

La funzione consente all’'utente di inserire i dati richiesti per la dichiarazione
servizi, cliccando sul tasto NUOVA DICHIARAZIONE DEI SERVIZI EX
ART.145 (DPR 1092/1973).

Dichiarazioni:

rUOVE DICHIARAZIOME DEI SERVIZ EX ART.145 DPR 10921973

Nello specifico I'utente potra dichiarare i servizi prestati prima dell'immissione in
ruolo tramite la valorizzazione delle seguenti schede:

o Periodi lavorativi non di ruolo prestati nelle istituzioni scolastiche
statali in qualita di personale docente, insegnhante religione cattolica
ed educativo;

e Periodi lavorativi non di ruolo prestati nelle istituzioni scolastiche
statali in qualita di personale ata;

e Periodi lavorativi prestati in altre istituzioni scolastiche in qualita di
personale docente, insegnante religione cattolica ed educativo;

e Periodi lavorativi prestati presso le universita;
e Periodi lavorativi prestati come servizio militare ed equiparati;

e Periodi di assenza, aspettativa ed altre interruzioni dei periodi
lavorativi.
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[ &

®

| .” N & LINE Monisione iy Tillbow Sciore
v

Benvenuto, Home

Dati Anagraﬁci Sidi: Nome Cognome. Data i Nascita Provincis di Nascita Codice Fiscale
L] Elenco Schede Compla Qince staps
1 PERIODI LAVORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGNANTE O
RELIGIONE CATTOLICA ED EDUCATIVO
2 PERIODI LAVORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI PERSONALE ATA Q
3 PERIODI LAVORATIVI PRESTATI IN ALTRE ISTITUZIONI SCOLASTICHE IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED Q
EDUCATIVO
4 PERIODI LAVORATIVI PRESTATI PRESSO LE UNIVERSITA' Q
5 PERIODI LAVORATIVI PRESTATI COME SERVIZIO MILITARE ED EQUIPARATI Q
L3 PERIODI DI ASSENZA, ASPETTATIVA ED ALTRE INTERRUZIONI DEI PERIODI LAVORATIVI Q

A fianco di ogni scheda sono presenti i pulsanti “"Compila”, “Cancella”,
“Stampa”.

e Con il pulsante “Compila” & possibile inserire una dichiarazione relativa alla
scheda di riferimento;

e Con il pulsante “Cancella” e possibile cancellare tutto il contenuto dichiarato
nella scheda di riferimento;

e Con il pulsante “Stampa” & possibile visualizzare in formato excel quanto
inserito e contenuto nella scheda di riferimento.
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4.4.1 SCHEDA 1: PERIODI LAVORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI
NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI
PERSONALE DOCENTE, INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED
EDUCATIVO;

In questa scheda & possibile dichiarare i periodi lavorativi non di ruolo prestati
nelle istituzioni scolastiche statali. La maschera € suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI
all'interno del fascicolo del personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

Attenzione! Cliccare il tasto Salva per consolidare le modifiche. m oppure E per annullare le modifiche & uscire

PERIODI LAYORATI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED EDUCATIVO

Dati SIDI Dati Dichiarati

Importa Selezionat ggiungi Form

Tipologia Persanale DOCENTE
Tipologia Servizio MO1 - SUPPLENZA BREVE E SALTUARIS
Sede servizio

Comparta COMPARTS SCUOLA

ordine Scuola

Ore settimanali 00

Tipo posto

Tipologia cattedra

Classe di concorso

Petiodo dal 11/0511992 al 13105/1992

Tipologia Personale
Tipologia Servizio MO - SUPPLENZ & BREVE E SALTUARIA
Sede servizio Rb

Comparto COMPARTO SCLOLA,

Ordine Scuola PRIMARIA,

Ore settimanali oa

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto “Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.
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Mrertino bl

Vs . Blovacaor

Attenzione! Cliccare il tas solidare le madifiche

r:wppun:« ;JE‘V annullare le modifiche e uscire

Home Help

PERIODI LAYORATIVI HON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGHANTE RELIGIONE CATTOLICA ED EDUCATIVO

Dati SIDI Dati Dichiarati

L'utente,

Seleziona Tutto

Importa Selezionati

Aggiungi Form

v Periodo dal 01/09/2001 al 31/08/2002 Periodo dal 01/09/2001 al 31/08/2002
L]
Tipologia Personale DOCENTE Tipologia Personale DOCENTE
Tipologia Servizio NO3 - SUPPLENZA ANNUALE Tipologia Servizio NO3 - SUPPLENZA ANNUALE
Sede servizio sP Sede servizio sP
Comparto COMPARTO SCUOLA Comparto COMPARTO SCUOLA
Ordine Scuola INFANZIA Ordine Scuola INFANZIA
Ore settimanali 00 Ore settimanali 00
Tipo posto COMUNE Tipo posto COMUNE
Tipologia cattedra Tipologia cattedra
Classe di concorso Classe di concorso
v Periodo dal 01/09/2002 al 30/06/2003 Periodo dal 01/09/2002 al 30/06:2003 Q
Tipologia Personale DOCENTE Tipologia Personale DOCENTE
Tipologia Servizio N11 - SERVIZIO TEMPORANEO FINO Tipologia Servizio N1t - SERVIZIO TEMPORANED FINO AL
AL TERMINE DELLE TERMINE DELLE ATTIVITA' DIDAT TICHE
DIDATTICHE Sede servizio sP

cliccando

in alto a destra sul

simbolo della

matita, potra

confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.

Periodo® dal 01092001 al

210872002

Decorrenza Giuridica

Ordine scuola*
INFANZIA A

Provincia sede di servizio*

Tipologia Personale*
DOCENTE v

Tipologia Servizio*
NOZ-SUPPLENZA ANNUALE

Sede di servizio

ANCONA v

Denominazione sede di senvizio Tipo Posto*
AN - COMUNE v

Tipo Cattedra Ore settimanali

Selezionabile perc ¥ 0.0
Classe di concorso

Selezionabile per docenti della scuola secondaria
Atthvita' svolta* Comparto*

ATTIVITA NELLA LAC,

Qualifica del senizio

COMPARTO SCUOLA

Prestazione del servizio®

v SERVIZIO PRESTATO IN SCUOLE STATALI REGGIMENTALI v
Causale cessazione
v

Prowvisto di titolo di accesso sl wno
Prowisto di titolo di specializzazione si @no
Servizio prestato fino al termine degli scrutini o esami sl mno
Senvizio prestato in scuole per ciechi o guale docente privo di vista si mno
Diritto alla retribuzione estiva s = no

Annulla Conferma
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Per inserire un nuovo periodo, I'utente dovra invece cliccare sul tasto “"Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori.

Si precisa che l'obbligatorieta dei campi € legata al periodo in cui e stato prestato
il servizio. Per i servizi prestati a partire dal’lanno scolastico 1994-95 alcune
informazioni non dovranno essere comunicate pertanto i relativi campi saranno
non compilabili e grigi.

Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando “Conferma”.
Selezionando il tasto “Annulla” invece il servizio non verra inserito e si ritornera
alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ /_ / obbligatorio | - indicare la data di inizio del periodo
al _/_/ (decorrenza economica) e la data di
fine, quali risultano dal certificato di
servizio, compresa I'eventuale
partecipazione agli scrutini o agli
esami;

- I'eventuale sola partecipazione agli
esami va indicata come periodo a sé
stante;

decorrenza giuridica Non indicare solo se diversa dalla data di
obbligatorio | inizio del periodo retribuito

Tipologia personale obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Ordine scuola obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Tipologia servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina

Provincia sede di servizio | obbligatorio | Selezionare da menu a tendina

Sede di servizio obbigatorio | Riportare il codice della sede
per i servizi | scolastica, se conosciuto; il codice
dal deve essere quello attribuito nell’anno
01/09/2007 | scolastico in cui & stato svolto il

servizio
Non
Obbligatorio
per gli altri
periodi
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Denominazione sede di| Non Da compilare in alternativa al campo
servizio obbligatorio | “sede di servizio”
Tipo cattedra Non Selezionare da menu a tendina
obbligatorio
Ore settimanali Non indicare il numero di ore solo se
obbligatorio | inferiori all’orario completo di cattedra
Classe di concorso Non indicare, per i servizi in qualita di
obbligatorio | docente di scuola secondaria, il codice
della classe di concorso vigente
nell'lanno scolastico in cui & stato
svolto il servizio
Attivita svolta obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Comparto obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Qualifica del servizio Non Selezionare da menu a tendina
obbligatorio
Prestazione del servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Causale cessazione Non Selezionare solo in caso di risoluzione
obbligatorio | anticipata del rapporto di lavoro
Provvisto di titolo di|Si/no Indicare se all'atto dell’inizio del
accesso servizio svolto era gia stato
conseguito il titolo di studio specifico
previsto per il suddetto insegnamento
Provvisto di titolo di| Si/no Indicare, in caso di servizio su posto
specializzazione sostegno, se all’atto dell’'inizio del
servizio svolto era gia stato
conseguito il titolo di specializzazione
specifico previsto per il suddetto posto
Servizio prestato fino al | Si/no Selezionare se il periodo prestato
termine degli scrutini o comprende anche lo svolgimento degli
esami scrutini finali o degli esami
Servizio prestato in | Si/no

scuole per ciechi o quale
docente provo di vista
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Diritto alla
estiva

retribuzione

Si/no

Selezionare se il contratto prevede il
diritto alla retribuzione nei mesi estivi

Terminata la compilazione della scheda, I'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni

inserite.
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4.4.2 SCHEDA 2: PERIODI LAVORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI
NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALI IN QUALITA DI
PERSONALE ATA;

In questa scheda e possibile dichiarare i periodi lavorativi non di ruolo prestati
nelle istituzioni scolastiche statali in qualita di personale ATA.

La maschera & suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI
all'interno del fascicolo del personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

Attenzione! Cliccare il tasto Salva per consolidare le modifichs

Salva (IO E per annullare |e modifiche & uscire.

PERIODI LAYORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE STATALIIN QUALITA DI PERSONALE ATA

Dati SIDI Dati Dichiarati

Aggiungi Form

Periodo dal 01/01/1996 al 01051996 d_l
T

Tipologia servizio MO2-SUPPLEMNZA ANMUALE
Sede servizio

Comparto

Profilo Professionale ASSISTENTE TECHICO
Codice Carriera

Laboratorio

Ore Settimanali oo

Fetiodo dal 01/01/2016 al 01/03/2016 Q

Tipologia servizio MO1-SUPPLEMZ & BREWVE E SALTUARLA
Sede servizio FMAATELODS

Comparto

Profilo Professionale ASSISTEMTE TECHICO

Codice Carriera

Laboratorio

Nre Sattimanali nn

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto "Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.
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L'utente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, potra
confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.

Periodo dal  11/03/2012 al | 13042042
Decorrenza Giuridica Tipologia Servizio*
N13-SERVIZIO MODELL!I VIVENTI v
Codice carriera Profilo Professionale*
v cuQco v
Laboratorio Ore settimanali
v 00
Provincia sede di servizio Sede di Servizio*
SIENA v
Denominazione sede di servizio
TORRIDA DI SIENA
Comparto’ Prestazione del servizio*
v SERVIZIO PRESTATO IN SCUOLE STATALI REGGIMENTALI v

Causale cessazione

Annulla Conferma

Per inserire un nuovo periodo, l'utente dovra invece cliccare sul tasto “"Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori.

Si precisa che I'obbligatorieta dei campi € legata al periodo in cui & stato prestato
il servizio. Per i servizi prestati a partire dall’lanno scolastico 1994-95 alcune
informazioni non dovranno essere comunicate pertanto i relativi campi saranno
non compilabili e grigi.

Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando “Conferma”.
Selezionando il tasto “Annulla” invece il servizio non verra inserito e si ritornera
alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ /_ / obbligatorio | indicare la data di inizio del periodo
al __/_ / (decorrenza economica) e la data di
fine, quali risultano dal certificato di
servizio
decorrenza giuridica Non indicare solo se diversa dalla data di
obbligatorio | inizio del periodo retribuito
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Tipologia servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Codice carriera Non Selezionare solo se il servizio e stato
obbligatorio | svolto prima dell'lanno scolastico
1985/86
Profilo professionale obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Laboratorio Non Selezionare solo se per servizio quale
obbligatorio | assistente tecnico
Ore settimanali Non indicare il numero di ore solo se
obbligatorio | inferiori all’orario completo di cattedra
Provincia sede di servizio | obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Sede di servizio obbigatorio | Riportare il codice della sede
per i servizi | scolastica, se conosciuto; il codice
dal deve essere quello attribuito nell’'anno
01/09/2007 | scolastico in cui & stato svolto il
servizio
Non
Obbligatorio
per gli altri
periodi
Denominazione sede di | Non Da compilare in alternativa al campo
servizio obbligatorio | “sede di servizio”
Comparto obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Prestazione del servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Causale cessazione Non Selezionare solo in caso di risoluzione
obbligatorio | anticipata del rapporto di lavoro

Terminata la compilazione della scheda, l'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I’'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni
inserite.
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4.4.3 SCHEDA 3: PERIODI LAVORATIVI PRESTATI IN ALTRE
ISTITUZIONI SCOLASTICHE IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE,
INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED EDUCATIVO;

In questa scheda €& possibile dichiarare i periodi lavorativi prestati in altre
istituzioni scolastiche in qualita di personale docente, insegnante religione
cattolica ed educativo.

La maschera & suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI
all'interno del fascicolo del personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

Attenzione! Cliccare il tasto Salva per consolidare le modifiche

Salva  [daC E per annullare le modifiche e uscire

PERIODI LAVORATIV PRESTATI IN ALTRE ISTITUZIONI SCOLASTICHE IN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGHNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED EDUCATIVO

Dati SIDI Dati Dichiarati

Aggiungi Fokm

Importa Selezionsti

Ferinda dal 010111996 2l 01051996 (ﬂ
Hatura del rapporto di lavoro

Ordine Scuola INFANZIA,

Ore settimanali oo

Classe di concorso

Petiodo dal 01/01/1998 2| 03/02/1998 Q
Hatura del rapporto di lavoro

Ordine Scuola IMFANZIA,

Ore settimanali oo

Classe di concorso

Periodo dal 01/01/2015 al 021022015 Q

Hatura del rapporto di lavoro

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto "Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.
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sul simbolo della matita, potra

confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.

Periodo dal 090172012 al 0710712012

Decorrenza Giuridica
DOCENTE

Ordine scuola*

INFANZIA v

Provincia sede di servizio*

ROMA v SEDE DI ROMA

Ore settimanali Attivita® svolta*
200 NORMALE

Classe di concorso

Qualifica del servizio

Tipologia Personale*

v

Natura del rapporto di lavoro*
TEMPO INDETERAN ¥

Denominazione sede di servizio®

Prestazione del servizio*

v SERVIZIO PRESTATO IN SCUOLE COMUNALI v

Prowvisto di titolo di accesso
Prowvisto di titolo di specializzazione
Servizio prestato fino al termine degli scrutini o esami

Servizio prestato in scuole per ciechi o quale docente privo di vista

Diritto alla retribuzione estiva

Sl@no
sleno
Sleno
Si®no
St = no

Annulla Conferma

Per inserire un nuovo periodo, I'utente dovra invece cliccare sul tasto "Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando
“Conferma”. Selezionando il tasto "Annulla” invece il servizio non verra inserito

e si ritornera alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ /_ /
al _/_/_

obbligatorio

- indicare la data di inizio del periodo
(decorrenza economica) e la data di
fine, quali risultano dal certificato di
servizio, compresa I'eventuale
partecipazione agli scrutini o agli
esami;

- I'eventuale sola partecipazione agli
esami va indicata come periodo a sé
stante;

Non
obbligatorio

decorrenza giuridica

indicare solo se diversa dalla data di
inizio del periodo retribuito

Tipologia personale obbligatorio

Selezionare da menu a tendina

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

Pagina 23 di 35




Istanze On Line - Dichiarazione Servizi

Istanza Dichiarazione Servizi
Guida operativa.docx

Ordine scuola obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Natura del rapporto di| obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
lavoro
Provincia sede di servizio | obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Denominazione sede di | obbligatorio
servizio
Ore settimanali Non indicare il numero di ore solo se
obbligatorio | inferiori all’'orario completo di cattedra
Classe di concorso Non indicare, per i servizi in qualita di
obbligatorio | docente di scuola secondaria, il codice
della classe di concorso Vvigente
nell'lanno scolastico in cui e stato
svolto il servizio
Attivita svolta obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Comparto obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Qualifica del servizio Non Selezionare da menu a tendina
obbligatorio
Prestazione del servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Provvisto di titolo di| Si/no Indicare se all’atto dell'inizio del
accesso servizio svolto era gia stato
conseguito il titolo di studio specifico
previsto per il suddetto insegnamento
Provvisto di titolo di|Si/no Indicare, in caso di servizio su posto
specializzazione sostegno, se all’‘atto dell‘inizio del
servizio svolto era gia stato
conseguito il titolo di specializzazione
specifico previsto per il suddetto posto
Servizio prestato fino al | Si/no Selezionare se il periodo prestato

termine degli scrutini o
esami

comprende anche lo svolgimento degli
scrutini finali o degli esami
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Servizio prestato in | Si/no

scuole per ciechi o quale

docente provo di vista

Diritto alla retribuzione | Si/no Selezionare se il contratto prevede il
estiva diritto alla retribuzione nei mesi estivi

Terminata la compilazione della scheda, I'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni

inserite.
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4.4.4 SCHEDA 4: PERIODI LAVORATIVI PRESTATI PRESSO LE
UNIVERSITA,

In questa scheda & possibile dichiarare i periodi lavorativi prestati presso le
universita.

La maschera & suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI
all'interno del fascicolo del personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

Attenzione! Cliccare il tasto Salva per consolidare [e modifiche

Salva  [QaElIE] E per annullare |e modifiche e uscire.

PERIODI LAYORATIVI PRESTATI PRESSO LE UNIVERSITA®

Dati SIDI Dati Dichiarati

Importa Selezionati Agaiung] Form

Periodo dal 03/02/2016 al 12/02/2016 Ol |

Rapporto di Lavoro TEMPO DETERMIMATO (FULL-TIME)
Sede universitaria RMULIO 0000 - ADASDAS

Qualifica universitaria ASTISTENTE VOLONTARIO

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto "Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.

L'utente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, potra
confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.
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Periodo dal 250772017 al | 91oznY
Decorrenza Giuridica Rapporto di Lavoro®
TEMPO INDETERMINATO (FULL-TI ¥

Qualifica universitaria* Sede universitaria

DOTTORATO DI RICERCA v Siena
Descrizione sede universitaria*

UNIVERSITA DI SIENA
Causale cessazione

v
Annulla Conferma

Per inserire un nuovo periodo, I'utente dovra invece cliccare sul tasto “Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando
“Conferma”. Selezionando il tasto "Annulla” invece il servizio non verra inserito
e si ritornera alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ / / obbligatorio | indicare |la data di inizio del periodo

al _/ / (decorrenza economica) e la data di
fine, quali risultano dal certificato di
servizio

decorrenza giuridica Non indicare solo se diversa dalla data di

obbligatorio | inizio del periodo retribuito

Rapporto di lavoro obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Qualifica universitaria obbligatorio | Selezionare da menu a tendina
Sede universitaria Non Riportare il codice della sede, se

obbligatorio | conosciuto

Descrizione sede | obbligatorio
universitaria

Causale cessazione Non Selezionare solo in caso di risoluzione
obbligatorio | anticipata del rapporto di lavoro
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Terminata la compilazione della scheda, I'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I’'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni
inserite.
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4.4.5 SCHEDA 5: PERIODI LAVORATIVI PRESTATI COME SERVIZIO
MILITARE ED EQUIPARATI,

In questa scheda € possibile dichiarare i periodi prestati come servizio militare ed
equiparati.
La maschera € suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi lavorativi presenti su SIDI
all'interno del fascicolo del personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

PERIOD LAVORATIVI PRESTATI ( ME SERVIZIO MILITARE ED EQUIPARATI
Dati SIDI Dati Dichiarati
Cooneson

10 dal 02022004 ¥ 03112004 VD

Tipo Asmuninists azione

Fenodo dal 01012014 & 03022014 N~

Tipo Asnerinistr azione

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto "Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.

L'utente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, potra
confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.
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Periodo dal | "3082016 al | 2H0EZ017

Prestazione del Servizio®
SERVIZIO IN ZONA Dl OFERAZIONI IN REFARTI COMBATTENTI v

Annulla Conferma

Per inserire un nuovo periodo, I'utente dovra invece cliccare sul tasto "Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando
“Conferma”. Selezionando il tasto "Annulla” invece il servizio non verra inserito
e si ritornera alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ /_/ obbligatorio | indicare la data di inizio del periodo e
al _/_/ la data di fine, quali risultano dal
certificato di servizio

Prestazione del servizio obbligatorio | Selezionare da menu a tendina

Il campo “Prestazione del servizio” prevede le seguenti tipologie di servizio:

e SERVIZIO MILITARE DI LEVA

e SERVIZIO EQUIPARATO AL SERVIZIO MILITARE

e SERVIZIO PRESTATO NELLA M.V.S.N.

e SERVIZIO PRESTATO NELLA C.R.I

e SERVIZIO IN ZONA DI OPERAZIONI IN REPARTI COMBATTENTI

e SERVIZIO QUALE UFFICIALE DI COMPLEMENTO TRATTENUTO O RICH.

e SERVIZIO QUALE UFFICIALE DI COMPLEMEN. RICHIAMATO A DOMANDA
Terminata la compilazione della scheda, I'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni
inserite.
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4.4.6 SCHEDA 6: PERIODI DI ASSENZA, ASPETTATIVA ED ALTRE
INTERRUZIONI DEI PERIODI LAVORATIVI

In questa scheda € possibile dichiarare i periodi di assenza, aspettativa ed altre
interruzioni dei periodi lavorativi dichiarati nelle schede precedenti.

La maschera € suddivisa in due parti.

La parte a sinistra dove vengono visualizzati i periodi di assenza, aspettativa ed
altre interruzioni dei periodi presenti su SIDI all'interno del fascicolo del
personale.

La parte a destra dovra contenere i periodi da riportare ed eventualmente da
modificare, e/o i periodi lavorativi inseriti ex/novo.

Attenzione! Cliccare il tasto Salva per consolidare le modifiche. per annullare le modifiche e uscire.

PERIODI DI ASSENZA, ASPETTATIVA ED ALTRE INTERRUZIONI DEI PERIODI LAVORATI

Dati SIDI Dati Dichiarati

Periodo dal 07/04/1999 21 03/05/1999 Periodo dal 02/01/1996 21 02/01/1996 d_l
Tl

Tipo Assenza ASPETTATIY A PER MOTIVI DI FAMIGLIA, DI ASPETTATIVA NON RETRIBUITA PER RICHIAMO
Tipo Assenza
LAYORE, PERSCNALL E DI STUDIO ALLE ARMI

Per la conferma di una scheda dalla parte sinistra dello schermo alla parte destra,
I'utente dovra selezionare i periodi che intende inserire nella dichiarazione dei
servizi e cliccare sul tasto "Importa selezionati”. Se desidera importare tutti i
periodi presenti in SIDI dovra prima cliccare sul tasto “Seleziona tutto” e poi sul
tasto "Importa selezionati”.

L'utente, cliccando in alto a destra sul simbolo della matita, potra
confermare/modificare e completare le informazioni presenti facendo attenzione
alla compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati dal simbolo *.
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Periodo dal ' 1O0®2017 al 1111172017

Assenza comparto scuola « Assenza altre amministrazioni

Tipo Assenza

INTERDIZIONE DAL LAVORO PER TUTELA DELLA SALUTE DELLA LAVORATRICE v

Per inserire un nuovo periodo, I'utente dovra invece cliccare sul tasto “Aggiungi
form” e compilare il form con tutte le informazioni necessarie, facendo attenzione
ai campi obbligatori. Per confermare quanto inserito dovra selezionare il comando
“Conferma”. Selezionando il tasto "Annulla” invece il servizio non verra inserito
e si ritornera alla pagina precedente.

In particolare, il form propone i seguenti campi da compilare:

periodo dal _ / / obbligatorio | indicare la data di inizio del periodo e
al _/ / la data di fine, quali risultano dal
provvedimento o dal certificato

Assenza comparto scuola | obbligatorio | Selezionare secondo il periodo di
/ Assenza altre servizio in cui & avvenuta l'assenza
amministrazioni

Tipo assenza obbligatorio | Selezionare da menu a tendina

Terminata la compilazione della scheda, l'utente potra salvare le informazioni
tramite il comando “Salva” in alto. Il sistema effettuera dei controlli di congruita.

In caso di errori presenti nei servizi inseriti verra data evidenza delle informazioni
da modificare/inserire.

In caso di esito positivo il sistema ritornera alla pagina con I’'elenco delle schede.

Cliccando sul tasto “Esci” potra uscire dalla scheda senza salvare le informazioni
inserite.
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4.5 INOLTRO DELLA DOMANDA

Una volta inserite tutte le informazioni nelle schede, la fase successiva € inoltrare
i dati:

Dichiarazioni:

NUOWA DICHIARAZIONE DEI SERVIZI EX ART.145 DPR 1092/1973

Dichiarazioni da inoftrare werifica Ineitra Canesllz Searica
DICHIARAZIONE DEI SERVIZI EXART145 DPR 1092/197 3 (composta dalle schede 1.2,3.45.6) g =] Q

La dichizrazione sard inoltrata 2ilultima scuola di servizio MARING - SANDRO PERTINI (RMEESA101C)

Sono presenti tre pulsanti nella parte destra della dichiarazione dei servizi:

Verifica: cliccando sul tasto “Verifica” il sistema effettua una verificha sulla
correttezza dei dati inseriti.

Cancella: cliccando sul tasto “Cancella” si ha la possibilita di cancellare quanto
indicato nelle schede solo se la dichiarazione non e stata ancora inoltrata.

Inoltra: cliccando sul tasto “Inoltra” si ha la possibilita di terminare il lavoro ed
inviare la dichiarazione alle scuole presenti all'interno della dichiarazione. Verra
richiesta una conferma all’'utente prima di procedere.

Benvenuto, GISBERTA BABBINI Home Help

Dati Ana T Home: Cognome: Data di Nascita: Frovineia di Naseita: Codice Fiscale:
graﬁm Sidi: GISBERTA BABBINI 14/061967 LA SPEZIA BBBGBRETH54E463Z

L3 Schede associate al tipo dichiarazione Catf presents
1 FERIODI LAYORATIYI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZION SCOLASTICHE STATALIIN QUALITA DI PERSONALE DOCENTE, INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA, ED EDUCATIVG -

z FERIODI LAVORATIVI NON DI RUOLO PRESTATI NELLE ISTITUZION SCOLASTICHE STATALIIN QUALITA DI FERSONALE ATA -

3 PERIODI LAVORATIVI PRESTATI IN ALTRE ISTITUZION SCOLASTICHE IN QUALITA DI PERSOMALE DOCEMTE, INSEGNANTE RELIGIONE CATTOLICA ED EDLICATIG -

4 PERIODI LAYORATIVI PRESTATI PRESS0 LE UNIVEREITA' -

3 PERIODI LAY ORATIV| PRESTATI COME SERWIZIO MILITARE ED EQUIPARATI -

3 PERIODI DI ASSENTA, ASPETTATIVA ED ALTRE INTERRUZION DEI PERICDI LAVORATIV| -

La dichiarazione sara inoltrata all'ultima scuola di servizio o titolarita’ ARCOLA - CAPOLUOGO "XXV APRILE" (SPEEB10011) .

# Conferma Inoltro

| indistro

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.A Pagina 33 di 35



Istanze On Line - Dichiarazione Servizi Istanza Dichiarazione Servizi
Guida operativa.docx

L'inoltro avra l'effetto di salvataggio dei dati acquisiti e contemporaneamente
di:

e Produrre un PDF: il modello compilato dall’utente in formato .pdf con tutti
i dati acquisiti, sara inviato per mail all'utente e sara salvato nel proprio
archivio personale in modo da poter essere recuperato nella sezione
“Archivio” presente sulla Home Page personale di Istanze online.

e Inviare una mail all’'utente con allegata la domanda inoltrata in formato
.pdf.

e Inviare una mail alle scuole coinvolte: la domanda sara inviata alla
scuola di competenza del processo e alle scuole coinvolte nella valutazione
(solo quelle ancora attive).
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4.6 RIAPERTURA ISTANZA

Una volta inoltrata l'istanza, la scuola di competenza dovra valutare quanto
riportato nella dichiarazione dei servizi tramite apposite funzionalita SIDI.

La scuola potra:

e Valutare positivamente la dichiarazione. L'utente ricevera una mail
all'indirizzo di posta registrato su Polis in cui gli viene comunicata
I'approvazione della dichiarazione inoltrata.

e Richiedere ulteriori informazioni aggiuntive. L'utente ricevera una mail
all'indirizzo di posta registrato su Polis in cui la scuola richiede
modifiche/integrazioni da apportare all’istanza. A questo punto listanza
“Dichiarazione Servizi” tornera ad essere disponibile, e il dipendente dovra
procedere ad inoltrare nuovamente l'istanza secondo le indicazioni descritte
nei paragrafi precedenti.
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