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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA



Dallapagina «Graduatorie
d’istituto III Fascia personale

ATA triennio 2024/27»
raggiungibileal link:

www.istruzione.it/graduatorie-
ata/index.html

Cliccaresu«Accedi all’istanza»

ACCESSO ISTANZA

Il pulsante «Accedi» èanche
presentein fondo allahome

page.
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ACCESSO ISTANZA

1
Cliccaresu«Vai alla

compilazione»
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PAGINA INIZIALE ISTANZA

6

27



PAGINA INIZIALE ISTANZA

Dopo aver letto leinformazioni relative
all’istanza,è necessariocliccaresulla

presa visione. Successivamentecliccare
su«Accedi» per iniziarela
compilazionedelladomanda
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA

Dopo aver letto le
informazioni relative
all’istanza,cliccaresu

«Avanti» per iniziarela
compilazionedella

domanda

Se si erapresenti nelleGraduatorie
d’istituto di III Fasciadel personaleATA

del precedentetriennio,l’istanza
propone in automatico la provincia
e la scuola scelte nel 2021. Qualora
lo si desideri,laprovinciaelascuola si

possono comunquemodificare.
Nel caso in cui lascuola allaqualesi
eradestinata ladomanda nel 2021
non fosse fra le sedi esprimibili per

questo nuovo triennio, l’istanza non la
proponeesi dovrà scegliereuna nuova

scuola.

NOTABENE
La scuola selezionatasarà inserita

automaticamentecomeprima
preferenza fra leistituzioni

scolastichechesi selezionerannonella
sezionededicata allasceltadellesedi.

1
Dal menù a tendina selezionare

laProvinciaper laqualesi
intendeinoltrareladomanda e
indicarel’Istituzionescolastica

2 Accettarel’informativa
primadi procederecon la

compilazionedella
domanda

3
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA

NOTABENE:

Nel caso in cui l’aspirante abbia già
dichiarato le sedi, riaccedendo alla

sezione ‘Ufficio destinazione domanda’ la
provincia di inserimento sarà prospettata

in formato protetto.

Per poter procedere alla modifica della
provincia sarà necessario provvedere
prima alla cancellazione delle sedi

precedentemente inserite. A seguito della
cancellazione il Sistema permetterà di
modificare la provincia di inserimento

della domanda.
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In questa sezione, èpossibilevisualizzarei
dati anagrafici e di recapito

precompilati.

NOTABENE
L’istanzapropone i dati anagrafici edi
recapitodichiaratiin fasedi iscrizioneal

portaledel Ministerodell’Istruzione.
Primadi procederecon lacompilazione
dell’istanza, è bene verificarli e se non
fossero correttimodificarli seguendole

istruzioni:
- per modificare i dati anagrafici si
dovrà accedereall’AreaRiservata del sito
del Ministero dell’istruzione e seguire le
indicazioni presenti nella sezione Dati
personali

- permodificare i dati di recapito si
dovrà accederesul portaledelleIstanzeon
line nella sezione Funzioni di Servizio e
seguire le indicazioni presenti alla voce
Variazionedati di recapito.

Cliccaresu«Avanti» per procederecon
lacompilazione

DATI PERSONALI

RSSMRA80A01H501U
ROSSI
MARIO

ROMA

01/01/1980
RM

VIADANTE ALIGHIERI,1
RM
ROMA
00100
06 1234567

1
0

MARIO.ROSSI@EMAIL.IT
MARIO.ROSSI@EMAIL.PEC.IT

M
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SCELTA PROFILO E TITOLIDI ACCESSO E CULTURALI
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La listapropone tutti i profili del personale
ATAper i quali si può richiederela

partecipazione alle Graduatorie d’Istituto
di IIIFasciavalevoli per il nuovo triennio

2024/27.

E’ importante che per ogni profilo che si
vuoletrattarenelladomanda venga

selezionato il tipo operazionedallatendina
della Azioni, in quanto nelle sezioni

successiveverranno trattatii soli profili
per i quali è indicata l’azione. Per ogni

profilo è possibilerichiedereun solo tipo di
operazione.

Per i profili non presenti nelle graduatorie
del precedentetriennioèpossibileindicare

il soloInserimento.
Per ogni profilo presentenellegraduatorie
del precedente triennio le azioni possibili

sono la Conferma, l’Aggiornamento o la
Cancellazione.

Cliccaresu«Avanti» per passare alla
prossima sezione

SCELTA OPERAZIONE

Selezionarel’azionedi interesse
in corrispondenzadel profilo

1

2

NOTABENE
Per i profili chesi èsceltodi CONFERMARE non si
potranno aggiungerenétitoli culturali nétitoli di

servizionètitolidi preferenzain quanto questo
determinerebbeun aggiornamento dellagraduatoria



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Le sezioni relativeai titoli
d’accessoeai titoliculturali sono

specificheper ogni profilo
scelto nellapagina precedente
(sezioneevidenziatain giallo),

mentretuttelealtresezioni sono
trasversali evalideper tutti i

profili presentati.

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» in

corrispondenzadel profilo di interessee
selezionarel’opzione consigliata per
visualizzarelaschermatarelativaalle

Graduatoriedovesaràpossibileconfermare,
aggiornareo inserirei titoli
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TITOLO DI ACCESSO

Per il profilo in “Conferma” il titolo di accesso
deveesserecompletatocon leinformazioni

mancanti.
Per il profilo in “Aggiornamento” il titolo
d’accessopuò essereo completatocon le

informazioni mancanti o sostituitocon un nuovo
titolonei casi previsti.

Per il profilo in “Inserimento” i campi del titolo
d’accessodevono esseretutti compilati.

1
Compilati i campi, cliccaresu

«Inserisci» per salvareleinformazioni

NOTABENE
Casi particolari:

- Titolo conseguito all’estero:nel caso
in cui il titolosia in attesadi

riconoscimento l’aspirantesaràincluso in
graduatoria con riserva

- provvedimento giurisdizionale:nel
caso in cui esista un provvedimento
giurisdizionale definitivo favorevole

all’aspirantel’inclusioneèa pieno titolo
negli altri duecasi ècon riserva; in ogni
caso l’aspirantedeveindicare, nei casi

previsti,ancheil titolo di studio.
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NOTABENE: per il nuovo triennio, per tutti I profili,
tranne che per Collaboratore Scolastico, è

obbligatorio dichiarare il possesso della
“Certificazione internazionale di alfabetizzazione

digitale” compilando i dettagli richiesti. In
alternativa, se l’aspirante non è in possesso del titolo

deve obbligatoriamente sottoscrivere la seguente
dichiarazione:

“Dichiaro che conseguirò la certificazione di
alfabetizzazione digitale entro un anno a partire dal

termine di presentazione istanza”. In tal caso il
profilo verrà inserito con riserva di conseguimento di

certificazione digitale.

1



TITOLO CULTURALI E CERTIFICAZIONI

Per il profilo in “Conferma” non possono
essere dichiarati titoli culturali ecertificazioni.
Per il profilo in “Aggiornamento” possono

esseremodificati o aggiornati.
Per il profilo in “Inserimento” possono

esseredichiarati.

NOTABENE:
I titoli culturalidichiarati nel triennio

precedentee qui importati dal
reclutamento, saranno

esclusivamente visualizzabili.

Le certificazioni informatiche
presentate nel triennio precedente
sono solamentevisualizzabilienon

possono essere modificate.
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NOTABENE:
Per quanto riguarda la sottosezione
“Certificazione Informatica e digitale

triennio 2021/24”, se presente, solo per
i profili in Conferma o in Aggiornamento,

sarà in sola visualizzazione.
Per quanto riguarda la sottosezione

“Certificazioni informatica digitale” vi è la
possibilità 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



TITOLO SPECIFICI DI ASSISTENTE TECNICO

Per il profilo in “Conferma” non possono
esseredichiarati titoli.

Per il profilo in “Aggiornamento” possono
esseremodificati o aggiornati.

Per il profilo in “Inserimento” possono
esseredichiarati.
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NOTABENE:
I titoli da assistente tecnico
presentati nel precedente
triennio possono essere
solamente visualizzati.



SCELTA PREFERENZE DI SEDE



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» per
iniziarelacompilazionedellasezione

«Sceltapreferenzedi sede»
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SCELTA PREFERENZA SEDE

Cliccaresu«Aggiungi» per inserireuna
nuova sededesiderata.

È possibileaggiungerecaricarefino ad un
massimo di30 sedi

In automatico vieneattribuitacomeprima
sede quella selezionata come istituzione
scolasticadi destinazioneetrattamento

delladomanda.
In questa sezionenon è possibile

modificareo cancellarequesta sede.Se
l’utente vuole operare delle modifiche su
tale sede, deve agire sulla pagina ‘Ufficio
destinazionedomanda’. La nuova scuola

selezionatasarà di nuovo inserita
automaticamentecomeprima

preferenza .

Nel caso in cui sia stata presentata domanda nel triennio
2021/24 verranno visualizzate le sedi di preferenza

precedentementescelte chepotranno essere importate
nellapresente istanza.

Possono essere importate solo lesedi chesono attualmente
validenell’anno corrente

19
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SCELTA TITOLIDI SERVIZIO



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» per
iniziarelacompilazionedellasezione

«Titoli di servizio»
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TITOLI DI SERVIZIO

Vengono attribuitein
automatico i servizi già

presenti nel reclutamento.

L’utente ha la possibilità di
importare i seguenti servizi
dal fascicolodel personale.

Per coloro che sono presenti nelle graduatorie
dello scorso triennio vengono importati
automaticamente,sepresenti, i servizi

presentati einseriti sul reclutamento:tali servizi
non sono modificabili e sono caratterizzati dalla

dicitura“sidi”.

Vengono proposti i servizi effettuati nelle
istituzioniscolastichestatali eper i quali è

presenteun contrattonel fascicolodel
personale; tali servizipossono essereimportati

singolarmente o massivamente esono
caratterizzati dalladicitura“fascicolo”.

I servizi prestati in qualità di personale docente
ePED vengonopresentati comeprestati su

altro profilo ‘XX’; 'XX-AltroServizio'vieneusato
per indicareun profilo diverso da'AA-

AssistenteAmministrativo','AT-Assistente
tecnico','CO-Cuoco','IF-Infermiere','GA-
Guardarobiere', 'CR-Operatore dei Servizi
agrari', 'CS-Collaboratore Scolastico’, ‘OS-

OperatoreScolastico’, su cui è stato prestato
un servizio.

Inoltre, per tutti gli utenti èpossibileinserirei
singoli servizi.
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NOTABENE:
I titoli di servizio dichiarati nel
triennio precedente saranno
esclusivamente visualizzabili.



TITOLI DI SERVIZIO

Cliccaresu«Aggiungi titoli servizio»

2
Compilateleinformazioni, cliccaresu

«Inserisci»

23
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SCELTA TITOLIDI PREFERENZA



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» per
iniziarelacompilazionedellasezione

«Titoli di preferenza»
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NOTABENE:
come previsto dal DPR 82/2023
per il triennio di gestione sono

previsti i nuovi titoli di
preferenza. Dunque è

necessario dichiarare ex-novo i
titoli di preferenza posseduti,

specificando per ognuno i
dettagli richiesti.



TITOLI DI PREFERENZA CON PROFILO IN ‘CONFERMA’

26

NOTA BENE:
Nel caso in cui per uno/alcuni dei profili presenti nella domanda sia

stata scelta l’operazione ‘CONFERMA’, nel modello di presentazione
della domanda il sistema non darà la possibilità di acquisire i titoli
di preferenza, come specificato dall’avviso in rosso. In tal caso
infatti la sezione ‘Titoli di preferenza’ non risulterà compilabile.

Nel caso in cui l’aspirante desideri dichiarare i titoli di preferenza
eventualmente posseduti, è necessario prima agire nella sezione
‘Scelta Operazione’ modificando l’operazione ‘CONFERMA’ in
‘AGGIORNAMENTO’. A seguito di tale modifica successivamente la
sezione ‘Titoli di preferenza’ risulterà compilabile.



TITOLI DI PREFERENZA

Compilateleinformazioni, cliccaresu
«Inserisci» per inserireun nuovo titolo.

1
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NOTABENE:
come previsto dal DPR 82/2023 per il

triennio di gestione sono previsti i
nuovi titoli di preferenza. Dunque è
necessario dichiarare ex-novo i titoli
di preferenza posseduti, specificando

per ognuno i dettagli richiesti

1



ALTREDICHIARAZIONI



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» per
iniziarelacompilazionedellasezione

«Altre dichiarazioni»
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ALTRE DICHIARAZIONI

1
Compilateleinformazioni,cliccaresu

«Inserisci» per inserirele
dichiarazioni.

30

di aver preso visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali ai sensi del
Regolamento 2016/679/UE del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016
relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati
personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE
(regolamento generale sulla protezione dei dati) e del decreto legislativo 30 giugno 2003,
n. 196.



NOTE



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccaresu«Azioni disponibili» per
iniziarelacompilazionedellasezione

«Note»
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NOTE

Cliccaresu«Inserisci» per inserirela
nota

L’utenteha adisposizioneun
campo atesto libero in cui può

annotareciòcheritiene
opportuno.

In talesezioneèopportuno
comunicarelemotivazioni di
eventuali difformità relative

a quantodichiaratoneitrienni
precedenti.

Questa sezionedeveessere
utilizzataanche per

specificaredi avere profili in
aggiornamento eaver inserito
servizi non precedentemente

dichiarati antecedenti
all’aggiornamento del 2017

(servizifino all’8 ottobre
2014);

NOTABENE
Inserirequesta nota è

necessario affinchéin sededi
valutazionedelladomanda, la
scuola possaprovvederealla

correttavalutazione
modificando il punteggio

precedente.

1
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INOLTRO ISTANZA



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

cliccaresu«Inoltra» procederecon
l’inoltro dell’istanza

Il bottonedell’inoltrosi attivasolo sele
tutteleinformazioni necessariesono
state compilate e se non sono state

riscontratecriticitàa sistema.
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INOLTRO ISTANZA

Dopo aver concluso l’inoltro,è
possibilevisualizzareil PDF riepilogativo
che viene anche trasmesso all’indirizzo

email indicato trai recapiti.

1
Pervisualizzare il PDFcliccaresu

«Visualizza PDF»
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ANNULLAMENTE DELL’INOLTRO

Perannullare l’Inoltro cliccaresu
<<Annulla Inoltro>>

2

1

Dopo aver inoltrato l’istanza, è
possibile modificarla,purchéentro il

termine ultimo di presentazione delle
domande,previo annullamento

dell’inoltro.
Taleoperazionesi potràfareaccedendo
all’istanza sempre tramite il tasto “ vai

alla compilazione” ;all’accesso il
sistema verificheràlapresenzadi una
domanda già inoltrata e chiederà se si
desideravisualizzarla o annullarla.In

quest’ultimo caso sarà effettuato
l’annullamento del precedenteinoltro e

saràconsentitoàl’accessoin
aggiornamento.
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ACCESSO DOPO L’INOLTRO

1
Per modificare i

dettaglicliccare su
< < Modifica> >

Una voltainseritaladomanda,
per modificarei dati precedentemente

inseriti, cliccaresu ‘Modifica’.
per visualizzarei dati precedentemente

inseriti, cliccaresu ‘Visualizza’.
Una voltainoltrataladomanda,

per aggiornareleinformazioni, cliccare
su ‘Annullo Inoltro’.

Una voltacompletata
l’acquisizione/aggiornamento dei dati

richiesti,L’utentedeveinoltraretuttele
informazioni effettuando un clicksul

tasto “Inoltra”.
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