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0

Generalita

0.1

Il presente documento ha come scopo quello di esporre le fasi del Procedimento
Amministrativo dell’Area Gestione Giuridica per [1’attribuzione della seconda
posizione economica del Personale A.T.A.; si propone di descrivere, nel dettaglio, le
operazioni amministrative preordinate alla produzione della domanda, per
I’attribuzione della seconda posizione economica per il personale ATA.

Scopo del documento

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

0.2

Le funzioni oggetto del presente documento si collocano nell’ambito del Sistema
Informativo M.P.l., che potranno essere utilizzate dagli USP, dalle Istituzione
Scolastiche e dall’Ammnistrazione.

Applicabilita

0.3  Riferimenti
Codice Titolo
SW-WB-SR-SHSHBE- Specifiche dei requisiti Graduatorie | e Il Posizione Economica
Graduatorie_lell_PosizioneEconomicaA ATA

TA-1 1.doc
SW-WB-SR-SHSHBE- Specifiche dei requisiti Graduatorie | e Il Posizione Economica
Graduatorie_lell_PosizioneEconomicaA ATA Revisione Stampe
TA-Revisione Stampe-1.1.doc
0.4  Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione

USP Ufficio Scolastico Provinciale
USR Ufficio Scolastico Regionale
ATA. Personale Amministrativo Tecnico Ausiliario
0.5  Tabella delle Versioni
Ver. Elabora Verifica Approva Data Descrizione delle modifiche
(UO) (UO) (UO) emissione
1.0 P. Siepe F. Cocco G. Rispo 06-06-2011 | Nascita del documento
(APS) (APS) (APS)
2.0 P. Siepe F. Cocco G. Rispo 20-07-2011 | Produzione e Stampe
(APS) (APS) (APS) Graduator!e, Int_errogazione
Graduatorie Esaurite
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1 Descrizione delle fasi del procedimento amministrativo

Le Istituzioni Scolastiche (scuole) e gli U.S.P. potranno utilizzare le funzioni di:

INTERROGAZIONE STORICO DOMANDE.
La funzione permette la visualizzazione delle domande di un periodo di riferimento
precedente a quello di riferimento.

ACQUISIZIONE DOMANDA,
RETTIFICA DOMANDA,
INTERROGAZIONE DOMANDA;
CANCELLAZIONE DOMANDA,

Tali funzioni gestiranno anche le informazioni relative al voto della prova selettiva ed al

numero delle risposte errate.

Gli U.S.P. potranno inoltre richiedere anche le seguenti funzioni di stampa:

SCORRIMENTO E GESTIONE GRADUATORIE
La funzione riporta I’elenco del personale inserito nella graduatoria cosi da poter
effettuare le operazioni di Depennamento e/o Annullamento

MONITORAGGIO DELLO STATO DI ACQUISIZIONE DELLE DOMANDE:

La funzione riporta, per i profili professionali AA e AT, il numero il numero di
Potenziali Domande nella provincia (ossia il numero dei titolari nel periodo di
riferimento nel profilo e i collocati fuori ruolo nel profilo), il numero delle domande
acquisite per il profilo e la percentuale di avanzamento lavori scaturita dal rapporto
tra le domande acquisite e gli aventi diritto.

STAMPE

e STAMPA ELENCO DOMANDE
La stampa riporta I’elenco dei candidati che hanno presentato la domanda nel
periodo di riferimento.

e STAMPA ELENCO DOMANDE PER LA PUBBLICAZIONE
La stampa riporta 1’elenco dei candidati che hanno presentato la domanda nel
periodo di riferimento senza i dati sensibili (Data Nascita e Codice Fiscale)

e PRODUZIONE ELENCHI CON ESITO DELLA PROVA COMUNICATO
DA ANSAS:
Caricati i1 voti della prova selettiva le stampe riportano un elenco per
visualizzare i candidati che hanno o non hanno superato tale prova. In
particolare negli elenchi sono presenti:
e | candidati che hanno superato la prova selettiva;
e | candidati che non hanno superato la prova selettiva e i candidati che non

I’hanno sostenuta on-line.

e STAMPA GRADUATORIA PROVVISORIA/DEFINITIVA
La stampa riporta 1’elenco dei candidati che hanno presentato la domanda nel
periodo di riferimento ordinata per punteggio.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 5 di 85
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e STAMPA GRADUATORIA PROVVISORIA/DEFINITIVA PER LA
PUBBLICAZIONE
La stampa riporta I’elenco dei candidati che hanno presentato la domanda nel
periodo di riferimento ordinata per punteggio senza i dati sensibili (Data Nascita
e Codice Fiscale)

L’Amministrazione Centrale potra richiedere:

e MONITORAGGIO DELLO STATO DI ACQUISIZIONE DELLE DOMANDE:
La funzione riporta le informazioni di monitoraggio relative a tutti gli USP
raggruppati per regione.

Gli U.S.R. potranno utilizzare:

e RILEVAZIONE GRADUATORIE ESAURITE
La funzione permette di indicare le graduatorie che risultano esaurite.

e INTERROGAZIONE GRADUATORIE ESAURITE
La funzione permette di visualizzare le graduatorie che risultano esaurite.

1.1  Attivita informatizzate sussidiarie al procedimento amministrativo

Le funzioni a disposizione dell’utente sono:

e Interrogazione storico domande;

¢ Rilevazione graduatorie esaurite

¢ Interrogazione graduatorie esaurite

e Scorrimento e gestione graduatorie

e Acquisizione domanda;

e Rettifica domanda;

e Cancellazione domanda;

e Interrogazione domanda;

e Monitoraggio acquisizioni domande

e Stampe
e Stampa elenco domande
e Stampa elenco domande per la pubblicazione
e Stampa Esiti Prova Selettiva del 1° Invio da ANSAS
e Stampa graduatoria provvisoria/definitiva

e Stampa graduatoria provvisoria/definitiva per la pubblicazione
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2 Operazioni Amministrative

Per consentire la produzione delle graduatorie, le Istituzioni Scolastiche e/o gli USP
dovranno acquisire o cancellare le eventuali rinunce al beneficio economico.

Quando saranno state prodotte le graduatorie definitive per 1’attribuzione della seconda
posizione economica per il personale ATA., ’ufficio operante non avra piu la possibilita
di acquisire e/o aggiornare nuove informazioni a sistema, per la relativa graduatoria.
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3 Articolazione in Funzioni Elementari e modalita d’attivazione

3.1  Specchietto Riassuntivo

Funzione Tipo di Passi Attivazio Livello di
Elementare elaborazione propedeutici ne utenza
Interrogazione Storico | Consente all” Ufficio Tale funzione € sempre Gestione USP per le
Domande operante di visualizzare la | disponibile. Giuridica=> | domande
domanda per in un Attribuzion | dell’intera
periodo di riferimento e Posizioni | provincia e
inferiore a quello attuale. Economich | Istituzioni
In particolare vengono e Personale | scolastiche per le
gestite anche le ATA=>II*? |domande di sua
informazioni relative al Posizione | competenza
voto ed al numero delle Economica
risposte errate. =>Interroga
zione
Storico
Domande
Rilevazione Graduatorie | All’'utente viene Gestione USR
Esaurite prospettata una schermata Giuridica=>
con I’elenco delle Attribuzion
province della regione e Posizioni
operante con Economich
I’informazione del profilo e Personale
professionale. ATA=>I112
Viene data la possibilita Posizione
di selezionare la Economica
graduatoria esaurita. =>Rilevazio
ne
Graduatorie
Esaurite
Interrogazione All’utente viene Gestione USR
Graduatorie Esaurite prospettata una schermata Giuridica=>
con I’elenco delle Attribuzion
province della regione e Posizioni
operante con Economich
I’informazione dei profili e Personale
professionali esauriti. ATA=>IIR
Posizione
Economica
=>Interroga
zione
Graduatorie
Esaurite
RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 8 di 85
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Funzione Tipo di Passi Attivazio Livello di
Elementare elaborazione propedeutici ne utenza
Scorrimento e Gestione | Dopo aver storicizzato le | Deve essere stata prodotta | Gestione USP per le
Graduatorie graduatorie per il periodo | la graduatoria definitiva per | Giuridica=> | domande della
di riferimento, il sistema | il periodo di riferimento. Attribuzion | Provincia
prevede un elenco del e Posizioni
personale inserito nella Economich
graduatoria cosi da poter e Personale
effettuare le operazioni di ATA=>I112
Depennamento/Annullam Posizione
ento. Economica
All’utente viene =>Scorrime
prospettata una schermata nto e
nella quale puo scegliere Gestione

diversi criteri di ricerca
che discriminano 1’elenco
dei candidati.

Graduatorie

Acquisizione Domande | Consente all” Ufficio Tale funzione viene inibita | Gestione USP e istituzioni
operante di acquisire dopo la produzione delle Giuridica=> | scolastiche per le
nuove posizioni graduatorie definitive per | Attribuzione | domande di sua

I’attribuzione della Posizioni competenza
posizione economica del Economiche
personale A.T.A. Personale

ATA=>IR

Posizione

Economica=

>Acquisizio

ne Domanda

Rettifica Domande Consente all” Ufficio Tale funzione viene inibita | Gestione USP e istituzioni
operante di rettificare dopo la produzione delle Giuridica=> | scolastiche per le
posizioni graduatorie definitive per | Attribuzione | domande di sua
precedentemente acquisite | I’attribuzione della Posizioni competenza

posizione economica del Economiche

personale A.T.A. Personale
ATA=>]1?
Posizione
Economica=
>Rettifica
Domanda

Interrogazione Consente all” Ufficio Tale funzione non viene Gestione USP per le

Domande operante di visualizzare | inibita dopo la produzione | Giuridica=> | domande
posizioni delle graduatorie definitive | Attribuzione | dell’intera
precedentemente acquisite | per Iattribuzione della Posizioni provincia e

posizione economica del Economiche | |stituzioni

personale A.T.A. Personale | seolastiche per le
ATA=> 1| domande di sua
Posizione | competenza
Economica=
>|nterrogazi
one
Domanda
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Funzione
Elementare

Tipo di
elaborazione

Passi
propedeutici

Attivazio
ne

Livello di
utenza

Cancellazione
Domande

Consente all’ Ufficio
operante di cancellare
posizioni
precedentemente acquisite

Tale funzione viene inibita
dopo la produzione delle
graduatorie definitive per
I’attribuzione della
posizione economica del
personale A.T.A.

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>|I2
Posizione
Economica=
>Cancellazi
one
Domanda

USP e istituzioni
scolastiche per le
domande di sua
competenza

Monitoraggio dello
stato di acquisizione
delle domande

Consente il monitoraggio
dello stato avanzamento
dell’acquisizione delle
domande.

Tale funzione & sempre
disponibile.

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>]12
Posizione
Economica=
>Monitorag
gio
Acquisizioni
Domande

USP
domande
dell’intera
provincia e

I’ Amministrazione
Centrale

per le

Stampa Elenco
alfabetico degli
aspiranti che hanno
presentato domanda

Consente di richiedere la
produzione della stampa
dell’ elenco alfabetico
degli aspiranti che hanno
presentato domanda

Tale funzione & sempre
disponibile.

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>]12
Posizione
Economica=
>Stampe=>
Stampa
Elenco
Domande

USP per le
domande
dell’intera
provincia

Stampa Elenco
alfabetico degli
aspiranti che hanno
presentato domanda per
la pubblicazione

Consente di richiedere la
produzione della stampa
dell’ elenco alfabetico
degli aspiranti che hanno
presentato domanda

Tale funzione & sempre
disponibile.

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>]12
Posizione
Economica=
>Stampe=>
Stampa
Elenco
Domande
per la
Pubblicazion
e

USP per le
domande
dell’intera
provincia
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Funzione
Elementare

Tipo di
elaborazione

Passi
propedeutici

Attivazio
ne

Livello di
utenza

Stampa Esiti Prova
Selettiva del I° Invio da
ANSAS

Caricati i voti della prova
selettiva, sono a
disposizione due elenchi
per visualizzare i
candidati che hanno o non
hanno superato tale prova

Tale funzione é disponibile
solo dopo che ’ANSAS
restituisce gli esiti della
prova selettiva per I’USP

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>]12
Posizione
Economica=
>Stampe=>
Stampa
Esiti Prova
Selettiva
del I° Invio
da ANSAS

USP per le
domande della
Provincia

Produzione della
Graduatoria Provvisoria

Ultimate le operazioni ci
caricamento degli esiti
della  prova selettiva
comunicati dall’ANSAS,
I’USP ha la possibilita di
produrre la Graduatoria
Provvisoria.

Tale funzione ¢ disponibile
solo dopo che ’ANSAS
restituisce gli esiti della
prova selettiva per I’USP e
e prima della produzione
delle graduatorie definitive
per ’'USP

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>Pren
otazione
Graduatorie
| e ]
Posizione
Economica

USP per le
domande della
Provincia

Produzione della
Graduatoria Definitiva

Prodotta la Graduatoria
Provvisoria, I’USP ha la
possibilita di produrre la
Graduatoria Definitiva.

Tale funzione é disponibile
solo dopo la produzione
delle graduatorie
provvisorie per ’USP

Gestione
Giuridica=>
Attribuzione
Posizioni
Economiche
Personale
ATA=>Pren
otazione
Graduatorie
| e I
Posizione
Economica

USP per le
domande della
Provincia
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Funzione Tipo di Passi Attivazio Livello di
Elementare elaborazione propedeutici ne utenza
Stampa Graduatoria A supporto delle attivita | Stampa Graduatoria | Gestione USP per le
Provvisoria o Definitiva | degli USP, e dopo aver | Provvisoria per la | Giuridica=> | domande della
per la Pubblicazione prodotto le Graduatorie | pubblicazione: Attribuzione | Provincia
Provvisoria 0 Definitiva, |-~ Tale funzione & Posizioni
Elenco Alfabetico degli |il sistema prevede una disponibile dopo la Economiche
Inclusi nella stampa che riporta il Produzione della Personale
Graduatoria Provvisoria | dettaglio della graduatoria Graduatoria ATA.D“a
o Definitiva per la prodotta per la Prowvisoria e fino alla | Posizione
Pubblicazione Pubblicazione Produzione della Economica=
Graduatoria Definitiva >Stampe=>
" | Stampa
Star_npa_ Graduatoria Srr:\?\ljii?rri?/
Defln!tlva_ per 1a | Definitiva
pubblicazione: per la
— Tale funzione e Pubblicazion
disponibile dopo la e

Produzione della
Graduatoria Definitiva.
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3.2  Funzione Elementare: Interrogazione Storico Domande

La funzione in oggetto consente la visualizzazione della domanda per il personale
titolare o collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di assistente
amministrativo o di assistente tecnico per un periodo di riferimento inferiore a
quello attuale.

La funzione di interrogazione consente per le istituzioni scolastiche, la
visualizzazione delle sole domande acquisite dalla scuola operante. L’ USP ¢
autorizzato all’interrogazione di tutte le domande della provincia.

La funzionalita viene attivata con 1’indicazione del periodo di riferimento,
dell’identificativo numerico o dei dati anagrafici completi (cognome, nome, data
di nascita e provincia di nascita) o con I’indicazione del codice fiscale.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico. Nel caso in cui a fronte della sola indicazione dei dati anagrafici
viene individuata piu di una posizione, viene emesso un diagnostico che invita a
ripetere la ricerca indicando come criterio il codice fiscale o I’identificativo
numerico. Se per I’unica posizione individuata non € stata ancora acquisita la
domanda viene emesso un diagnostico di segnalazione.

Nel caso in cui la ricerca individua una posizione viene prospettato uno schermo
per la visualizzazione dei dati anagrafici, di titolarita e di recapito. Proseguendo
con ’interrogazione, vengono visualizzati i dati di graduatoria.
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3.2.1 Modalita operative di acquisizione dati

Periodo di Riferimento * ;27003’72910 [»]
Identificativo Numerico [Tl

Codice Fiscale

DATI ANAGRAFICI

Cognome I
Nome |
Data di Nascita [_ / ]_. / I
Provincia di Nascita [—
Sesso E il
(*) Campi Obbligatori
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=> Interrogazione Storico Domande
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La funzione prevede:
- impostazione obbligatoria per il priodo di riferimento.
- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:

. Per identificativo numerico;
. Per codice fiscale;
. Per dati anagrafici completi

E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca.
E’ possibile, operando per dati anagrafici, incontrare casi di omonimia; in questo

caso D’applicazione, segnalando con opportuno diagnostico, dovra invitare ad
effettuare la ricerca per codice fiscale o identificativo numerico.

Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzato uno schermo con
le sequenti informazioni:

Identificativo Numerico ( non digitabile).

Dati Anagrafici ( non digitabili):
e Codice fiscale

e Cognome

e Nome

e Data di nascita

e Sesso

e Provincia di nascita
e Comune di nascita

Dati di Titolarita ( non digitabili):
e Caodice scuola operante
e Profilo
e Sede

Dati di Recapito ( non digitabili):
Indirizzo

Provincia

Comune

CAP

Numero Telefonico

o Prefisso

o Numero

L’utente puo scegliere di lasciare 1’applicazione, selezionando una voce del menu
principale.
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Periodo di Riferimento 2009/10
Identificativo Numerico RM00289

Dati Anagrafici

Codice Fiscale AXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cognome XXX XXXNXXNXXXXXXXXXX Nome XXX XXX X XXX XXX XXXXXXX
Data di Nascita XX/XX/XXXX Sesso F

Provincia di Nascita XX Comune di Nascita XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Dati di Recapito

Indirizzo VIA CARLO DE' MARCHESETTI 80
Provincia RM Comune ROMA C.A.P. 00172
Telefono XXXX / XXXXXXXXX

Dati di Titolarita

Codice Scuola Operante

Profilo AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
Sede RMIS00S00E - VIA AQUILONIA, 50

avanti

Per continuare con I’interrogazione dei dati di graduatoria della domanda in oggetto,
I’utente deve cliccare sul bottone ‘Avanti’.

Periodo di Riferimento 2009/10
Identificativo Numerico RM00289

Dati Anagrafici

Codice Fiscale XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Cognome XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Nome XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Data di Nascita XX/XX/XXXX Sesso F
Provincia di Nascita XX Comune di Nascita XXXXXXXXXXXXXXXXXX

Dati di Graduatoria - Sezione C

= c1- Licenza Media e Attestato di Qualifica

IE c2- Diploma di Qualifica

| C3 - Diploma di Maturita’

= ca- Dipl di Laurea Tri I

|7 cs5 - Dipl di Laurea Quadri le, Qui le o Specialistica

Punti Titoli di Studio, Max 35 20 ‘

Dati di Graduatoria - Sezione D ‘

13,5 D1 - Servizio di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili
0,0 D2 - Servizio non di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili
[s] D3 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di DSGA nelle istituzioni Scolastiche Statali solo per
il Profilo AA ‘
0 D4 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di P bile A inistrativo nelle Isti

Scolastiche Statali solo per il Profilo AA
Punti Servizio (D1+D2+D3+D4), Max 15 13,5

Dati di Graduatoria - Sezione E

5 E1l - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti ai sensi dell art. 50 del C.C.N.1.21/8/1999; dell'art. 47,
comma 1 lettera B dei CC.NN.NN.LL. 24/7/2003 e 29/11/2007

0 E2 - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti all'Assistente Ammi
DGSA, ai sensi dell'art. 51 del C.C.N.I.31/8/1999; dell'art. 55, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
24/7/2003; dell'art. 56 del C.C.N.L. 29/11/2007 e dell'art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006,
2007, 2008 e 2009

strativo per la Sostituzione del

E3:- Attivita' di Formazione

vl

0 E4 - Crediti Professionali
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L’utente cliccando sul bottone ‘fine’ terminera 1’interrogazione e il sistema prospettera
la pagina iniziale dell’applicazione.

3.2.2 Azioni del Sistema Informativo

Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell Aspirante
Selezionare obbligatoriamente dal menu a tendina un Periodo di Riferimento

Ricerca per identificativo
La ricerca € innescata con la digitazione dell’identificativo dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo identificativo la funzione effettua i seguenti controlli:

o per la 12 parte, deve essere una provincia valida (eventuale diagnostico);
o per la 22 parte, un valore numerico(eventuale diagnostico);

o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per codice fiscale
La ricerca é innescata con la digitazione del codice fiscale dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo codice fiscale la funzione effettua i seguenti controlli:
o Codice fiscale formalmente corretto(eventuale diagnostico);
o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca e innescata con la digitazione dei dati anagrafici completi dell’aspirante
che si vuole ricercare.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi degli estremi anagrafici devono essere impostati (altrimenti opportuno
diagnostico)
I campi che compongono gli estremi anagrafici sono:

o Cognome

o Nome

o Data di Nascita

o Provincia di Nascita
o Sesso

- sul campo Cognome:

. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Nome:
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. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Data di nascita:
. non sono ammessi caratteri non numerici(eventuale diagnostico);

. 1 campi giorno, mese e anno devono essere tutti inseriti (eventuale
diagnostico);

. controlli di congruenza di giorno, mese e anno e controlli formali sulla data
(eventuale diagnostico);

- sul campo Provincia di nascita:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico).

- sul campo Sesso:
. controllo che sia selezionato dalla apposita list-box.

La domanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico).
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3.3 Funzione Elementare: Rilevazione Graduatorie Esaurite

La funzione in oggetto permette agli USR di acquisire 1’informazione relativa alle
graduatorie esaurite relative alle province della regione operante.

3.3.1 Modalita operative di acquisizione dati

Glundica=3>Atir Posiziom Economiche Personale AIA=>11d E = e Graduatorie Esaurite

Ufficio: UY44 - YRO1

RILEVAZIONE GRADUATORIE ESAURITE

3
»

L'AQUILA

=

ne Graduatarie Esaurite CHIETI

PESCARA

=
Oo|o|o|o

O|O

TERAMO

Stampe

Gestione della Carriera
Stato Matricolare

Mobilita Professionale ATA

Tutti i diritti riservati @ 2006 (7 §}] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA
—

Alla  schermata indicata si accede tramite il percorso Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>II2
Posizione Economica=>Rilevazione Graduatorie Esaurite

E’ possibile selezionale uno o piu graduatorie esaurite in base al profilo professionale.

Se l’'utente clicca sul bottone ‘Conferma’ i dati inseriti verranno registrati e verra
visualizzato il messaggio “Operazione Correttamente Eseguita”.
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3.4  Funzione Elementare: Interrogazione Graduatorie Esaurite

La funzione in oggetto permette agli USR di visualizzare I’informazione relativa
alle graduatorie esaurite per tutte le province della regione operante.

3.4.1 Modalita operative di acquisizione dati

INTERROGAZIONE GRADUATORIE ESAURITE

|AA ||AT |

ORI

FORRRH A AR

R RO R

KRR IIINK

ORI R K

Alla  schermata indicata si  accede tramite il percorso Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni _Economiche Personale ATA=>II2
Posizione Economica=>Interrogazione Graduatorie Esaurite
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35 Funzione Elementare: Scorrimento e Gestione Graduatorie

La funzione in oggetto permette di gestire le operazioni di Depennamento e
Rinuncia al beneficio per tutti gli aspiranti presenti nella graduatoria del periodo
di riferimento.

Per gli aspiranti presenti nella graduatoria e competente 1’ USP di ultima titolarita.

La funzionalitd in oggetto ¢ disponibile solo all’atto della produzione della
graduatoria definitiva.

La funzionalita viene attivata con I’indicazione del periodo di riferimento e del
profilo, e facoltativamente con I’indicazione della posizione (al massimo 200
posizioni per volta) oppure dei dati anagrafici (cognome e nome). Per il cognome
ed il nome valgono le seguenti regole:

o E obbligatorio digitare almeno tre caratteri sia per il cognome che il nome.
o  Non e possibile digitare il cognome senza specificare il nome e viceversa.

o  E possibile effettuare ricerche parziali digitando il carattere */” alla fine della
stringa del cognome e/o del nome

La ricerca viene effettuata nella banca dati dei titolari.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico.

Diversamente viene evidenziata una schermata contenente 1’elenco degli aspiranti,
e per ognuno di essi & possibile:

o  Depennare perché non in possesso dei requisiti;
o Annullare il depennamento;

o  Rinunciare al beneficio

o Annullare la rinuncia
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3.5.1 Modalita operative di acquisizione dati

Gestione Graduatorie II Posizione Economica

Periodo di Riferimento * 2005/2010 [¥]

Profilo * |

Posizione Da ’7 A ’7
Cognome l—
Nome l—
N.B. La ricerca prospettera fino ad un massime di 200 posizieni,
(*) Campi Obbligatori
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Scorrimento e Gestione Graduatorie

Nel caso in cui non siano state prodotte le graduatorie definitive, il sistema inibisce la
visualizzazione della lista inviando un diagnostico di segnalazione.

La funzione prevede:

- impostazione obbligatoria dei seguenti criteri di ricerca:
. Anno Scolastico;
. Profilo

- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:
. Posizione;
. Cognome e Nome

E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca tra Posizione e Cognome, Nome.
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Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzato uno schermo con le
seguenti informazioni:

XXXXXXXXXX
Periodo di riferimento e Profilo, Elenco aspiranti presenti in graduatoria contenente:

Posizione

Cognome

Nome

Stato nella Graduatoria

Stato del Fascicolo relativamente al Beneficio
Possibilita di Depennamento

e Possibilita di Rinuncia

Graduatoria Periodo di Riferimento 2009/2010
Profilo ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

Pos. Cognome Nome Dati del Fascicolo Statoe Depenna Rinuncia
1 XXXXOONNK XXXNXNAXXX ATTRIBUITA IT POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
2 XEENEMNNXX XNXXENNXXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
3 XOODDDNEXX  XXXNXDXXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
4 DOCDDNEXX  XXXNXODXXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
5 EENXHENEAN NXEEXNXHXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
B HXXAXXAXXAX XAXAXAXXAX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
A +.5:6.6 055 .0 QD 6. 6.6 8.5:0.6.4.5.4 ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
8 HXAOODIENK  NAAXXANHXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
9 XEEXAXAXXX EXXXEXXAXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia

10 XNENEXNXNE  DXNXHXNANX ATTRIBUITA IT POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
11 EXENAXAENE  DOMHKANENT ATTRIBUITA Il POSIZIONE ECONOMICA depenna  rinuncia
17 XXXAXAXHEE KEINAXEREX ATTRIBUITA Il POSIZIONE ECONOMICA depenna  rinuncia
13 XNENEXAAIE  ENAXNEAENX ATTRIBUITA IT POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
14 XAXAXNXAXY  XXXNXNNXAX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
15 XXENXXAXAX XXXXXXXXXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
PR 5. 0.9.0.0.0. £ 0.0 #.9.9.0.0.9.9.9.9.4 ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
17 XEMEXNMHEK XXX XNX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
18 MENXNAMENK NXXXNXXNEE ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
19 HEMEODHK XXX ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia
20 EMNMEENENX JOUONOOUHEK ATTRIBUITA II POSIZIONE ECONOMICA depenna rinuncia

Se I’utente digita Depenna, il sistema visualizza una box con la richiesta di conferma e
digitando OK [I’operazione viene registrata in base dati. Successivamente viene
prospettato lo schermo con il nuovo stato sulla graduatoria e la scritta Annulla in
sostituzione di Depenna.

Se 'utente digita Rinuncia, il sistema visualizza una box con la richiesta di conferma e
digitando OK D’operazione viene registrata in base dati. Successivamente viene
prospettato lo schermo con il nuovo stato sulla graduatoria e la scritta Annulla in
sostituzione di Rinuncia.

Se l'utente clicca sul bottone ‘Indietro’, viene prospettata la pagina iniziale per
I’inserimento dei dati di ricerca.
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Azioni del Sistema Informativo
Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell’aspirante dopo aver fornito obbligatoriamente |’anno scolastico ed il
profilo:

Ricerca per Posizione

La ricerca € innescata con la digitazione di una posizione Da e una posizione A

Sul campo Posizione la funzione effettua i seguenti controlli:

o Deve contenere solo caratteri numerici;

o Deve contenere un intervallo massimo di 200 posizioni (la differenzatra A e
Da non deve superare 200)

o | campi Cognome e Nome non devono essere digitati

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca é innescata con la digitazione dei dati anagrafici (Cognome e Nome) a
partire dal quale si vuole visualizzare I’elenco.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

o Sia il Cognome che il Nome devono essere digitati.

o Entrambi devono contenere almeno tre caratteri

o Per le ricerche parziali inserire il carattere */”” immediatamente dopo la stringa
digitata

3.5.2 Azioni del Sistema Informativo

Il Sistema inviera un diagnostico per indicare all’utente 1’avvenuta operazione di
Depennamento, Rinuncia o Annullamento.
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3.6 Funzione Elementare: Acquisizione Domanda

La funzione in oggetto consente 1’acquisizione della domanda per il personale
titolare o collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di assistente
amministrativo o di assistente tecnico nel periodo di riferimento.

Per il personale titolare sono competenti nell’acquisizione della domanda le
istituzioni scolastiche e I’ USP, mentre per il personale senza sede € competente
ad operare I USP di ultima titolarita.

Per il personale titolare la domanda pud essere acquisita da una qualsiasi
istituzione scolastica della provincia di titolarita.

La funzionalitd in oggetto verra inibita dalla produzione della graduatoria
definitiva.

La funzionalitd viene attivata con I’indicazione dei dati anagrafici completi
(cognome, nome, data di nascita e provincia di nascita) o con 1’indicazione del
codice fiscale.

La ricerca viene effettuata nella banca dati dei titolari e collocati fuori ruolo.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico. Nel caso in cui a fronte della sola indicazione dei dati anagrafici
viene individuata piu di una posizione, viene emesso un diagnostico che invita a
ripetere la ricerca indicando tra 1 criteri anche il codice fiscale. Se per 1’'unica
posizione individuata & gia stata acquisita la domanda viene emesso un
diagnostico che invita ad operare in rettifica.

Nel caso in cui la ricerca individua un’unica posizione viene prospettato uno
schermo per ’acquisizione dei dati di recapito. Se I’operazione viene confermata,
il sistema assegna un identificativo numerico, univoco all’interno della provincia.
Viene quindi prospettato uno schermo per 1’acquisizione dei dati di graduatoria.

In particolare i campi relativi al voto della prova selettiva e al numero di risposte
errate saranno sprotetti e digitabili solo dopo aver acquisito le informazioni della
prova selettiva per tutti i candidati da parte di ANSAS.

Acquisita la prova selettiva, sara & obbligatoria I’indicazione del voto e/o del
numero di risposte errate

L’ufficio operante deve confermare i dati inseriti.
Con la nuova funzionalita di Scorrimento e Gestione Graduatorie,
nell’ Acquisizione sono stati inseriti 1 seguenti controlli:

o la domanda potra essere acquisita solo se, per il candidato selezionato, la
graduatoria per il periodo di riferimento del profilo sara stata individuata
dall’USR come graduatoria “esaurita” o “in via di esaurimento”;

o La domanda potra essere acquisita solo se non sono state prodotte le
graduatorie definitive per il periodo di riferimento.
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o Ladomanda potra essere acquisita solo se il candidato non ¢ gia beneficiario
della seconda posizione economica;

o La domanda potra essere acquisita solo se il candidato non é gia presente
nella graduatoria. Infatti la nuova graduatoria sara scorsa solo dopo il
completamento dello scorrimento della vecchia.

o Ladomanda potra essere acquisita per i candidati che risultano Rinunciatari o
Depennati.

o La domanda potra essere acquisita per i candidati che si trovano oggi in una
graduatoria di una provincia e/o un profilo diverso da quello di attuale
titolarita

o La domanda potra essere acquisita per i candidati per i quali non € mai stata
inserita alcuna domanda.

3.6.1 Modalita operative di acquisizione dati

Codice Fiscale

DATI ANAGRAFICI

Cognome [

Nome |

Data di Nascita Y [

Provincia di Nascita

Sesso : v/
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Acquisizione _Domanda. Nel caso in cui siano state prodotte le
graduatorie definitive, il sistema inibisce 1’acquisizione inviando un diagnostico di
segnalazione.

La funzione prevede:

- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:

. Per codice fiscale;
. Per dati anagrafici completi
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E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca.

E’ possibile, operando per dati anagrafici, incontrare casi di omonimia; in questo caso
I’applicazione, segnalando con opportuno diagnostico, dovra invitare ad effettuare la
ricerca per codice fiscale.

Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzato uno schermo con le
seguenti informazioni:

Dati Anagrafici ( non digitabili):

Dati di Recapito (digitabili e obbligatori):

Codice fiscale
Cognome

Nome

Data di nascita
Sesso

Provincia di nascita
Comune di nascita

Indirizzo
Provincia
Comune

CAP

Numero Telefonico
o Prefisso

o Numero

Dati di Titolarita ( non digitabili):

Codice scuola operante
Profilo
Sede
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Identificativoe Mumerico HAD0900

Dati Anagrafici

Codice Fiscale PSS SO L

Cognome OO OT OO DO Do Nome HOT OO OO T OOooT

Data di Mascita a9 f 93 f 2993 Sess0 =

Provincia di Nascita s Comune di Mascita pessadrensesed

Dati di Recapito

Indirizzo * P T e T T e T e e e
Provincia * | 2at Comune * HCDOOLOODO0000000000000M C.A.P.* EELEL]
Telefono * | 993 s |33399393

Dati di Titolarita

Codice Scuola Operante

Profilo HOOOOOOODOOo00o0Do0000000!
sede

(*1 Carmpi Obbligatori

salva

Verra richiesta la conferma dell’operazione, con la selezione dell’opportuno bottone
‘Salva’.

Se l'utente conferma le operazioni, il sistema assegna all’aspirante trattato un
progressivo numerico, in riferimento alla provincia. Viene infatti prospettato lo schermo
con il nuovo dato, tutti i campi sono protetti.
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OPERAZIONE CORRETTAMENTE EFFETTUATA

Identificativo Mumerico WAS3939

Cati Anagrafici

Codice Fiscale XOOoO00o000000000000000K

Cognome OO DOOOOL OO Do Nome e
Data di Mascita a5 f 99 f 9339 Sesso b
Provincia di Mascita K Comune di Mascita fe s s s
Ciati di Recapito
Indirizzo * |2oo00o0eooonnotoonnanonad
Provincia * |>{X Comune * PO T i T O T D T D e O I C.A.P.* 99353
Telefono * EEERRN 8 EEEELLET

Dati di Titolarita

Codice Scuola Operante
Profilo

Sede

avanti

L’utente puo scegliere di lasciare ’applicazione e continuare con I’inserimento dei dati
di graduatoria in altro momento, selezionando una voce del menu principale.

Se I'utente clicca sul bottone ‘Avanti’, viene prospettata una nuova pagina per
I’inserimento dei dati di graduatoria.
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Identificativo Mumerico

HE9999
Dati Anagrafici
Codice Fiscale O T T T T D D e T
Cognome  FGOOOO0000000000 Nome  CooCCTo0ooTTo0
Data di Nascita =3 /99 / 3939 Sesso X

Prowvincia di Mascita X Comune di Mascita 00000000000 0000{

Dati di Graduatoria - Sezione C

C1 - Licenza Media e Attestato di Qualifica
C2 - Diploma di Qualifica
C3 - Diploma di Maturita’

C4 - Diploma di Laurea Triennale

OO0 00 O

C5 - Diploma di Laurea Quadriennale, Quinquennale o Specialistica

Punti Titoli di Studio, Max 35 22

Dati di Graduatoria - Sezione D

I_Jl_ D1 - Servizio di Rucolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ ] D2 - Servizio non di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ D3 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di DSGA nelle istituzioni Scolastiche Statali solo per
il Profilo A&

l_ D4 - Serwvizio non di Ruolo prestato nel Profilo di Responsahile Amministrativo nelle Istituzioni

Scolastiche Statali solo per il Profilo AA
Punti Servizio (D1+D2+D3+D4), Max 15 EEIN-]

Dati di Graduatoria - Sezione E

l_ E1l - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti ai sensi dell art. 50 del C.C.M.1.21/8/1999; dell’art. 47,
comma 1 lettera B dei CC.NN.NMN.LL. 2472003 e 2971172007

l_ E2 - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti all"Assistente Amministrativo per la Sostituzione del
DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.1.31/8/1999; dell"art. 55, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
2477 /2003; dell'art. 56 del C.C.N.L. 2971172007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006,
2007, 2008 e 2009

[ E3 - Attivita' di Formazione

[ E4 - Crediti Professionali

Punti Titeli di Studio Professionali (E1+EZ+E3+E4), Max 10 a9

Punteggio Totale{sezioni C+D+E) S
¥Yoto Prova Selettiva

Risposte Errate

zalva

Verra richiesta la conferma dell’operazione, con la selezione dell’opportuno bottone
‘Salva’.

E possibile acquisire i seguenti titoli di studio:
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- licenza di scuola media congiunto ad attestato di qualifica professionale rilasciato ai
sensi dell’art. 14 della legge 845/78

- diploma di laurea quadriennale, quinquennale o specialistica
- diploma di laurea triennale
- diploma di maturita

- diploma di qualifica che consentiva I’accesso al profilo di appartenenza

E possibile acquisire i punteggi derivanti dai seguenti titoli di servizio:

- servizi di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;

- servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di DSGA nelle istituzioni scolastiche statali

solo per il profilo AA;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di responsabile amministrativo nelle
istituzioni scolastiche statali solo per il profilo AA

E possibile acquisire i punteggi derivanti dai seguenti crediti professionali:

- incarichi o compiti svolti e retribuiti ai sensi dell’art. 50 del C.C.N.I1.21/8/1999;
dell’art. 47, comma 1 lettera B dei CC.NN.NN.LL. 24/7/2003 e 29/11/2007;

- incarichi o compiti svolti e retribuiti all’assistente amministrativo per la sostituzione
del DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.I.31/8/1999; dell’art. 55, commi 2 ¢ 3 del
C.C.N.L. 24/7/2003; dell’art. 56 del C.C.N.L. 29/11/2007 e dell’art. 11 bis dei
C.C.N.I. 2005, 2006, 2007, 2008 e 2009;

- Attivita di formazione.
- Crediti professionali.

In particolare i campi relativi al voto della prova selettiva e/o al numero di risposte
errate saranno obbligatori solo dopo aver acquisito le informazioni della prova selettiva
per tutti i candidati da parte di ANSAS.

L’utente deve confermare i dati acquisiti selezionando 1’opportuno bottone ‘Salva’.

Non confermando le operazioni effettuate 1’ufficio annullera i dati di graduatoria
acquisiti fino a questo momento.

Se I'utente conferma le operazioni, viene prospettato lo schermo con tutti i campi
protetti.
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3.6.2 Azioni del Sistema Informativo

Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell’aspirante
Ricerca per codice fiscale
La ricerca € innescata con la digitazione del codice fiscale dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo codice fiscale la funzione effettua i seguenti controlli:
o Codice fiscale formalmente corretto(eventuale diagnostico);

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca e innescata con la digitazione dei dati anagrafici completi dell’aspirante
che si vuole ricercare.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi degli estremi anagrafici devono essere impostati (altrimenti opportuno
diagnostico)

I campi che compongono gli estremi anagrafici sono:

o Cognome

o Nome

o Data di Nascita

o Provincia di Nascita
o Sesso

sul campo Cognome:

. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’,-‘ ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Nome:
. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Data di nascita:
. non sono ammessi caratteri non numerici (eventuale diagnostico);
. 1 campi giorno, mese e anno devono essere tutti inseriti (eventuale
diagnostico);
. controlli di congruenza di giorno, mese e anno e controlli formali sulla data
(eventuale diagnostico);

- sul campo Provincia di Nascita:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico).

- sul campo Sesso:
. controllo che sia selezionato dalla apposita list-box.

Dati di Recapito
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Sui campi dati di recapito la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi devono essere impostati (altrimenti opportuno diagnostico)
| campi che compongono i dati di recapito sono:

o Indirizzo
o Provincia
o Comune
o CAP
o Numero di Telefono
- sul campo Indirizzo:
. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici (eventuale diagnostico);
- sul campo Provincia:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico);
. controllo di congruenza con il comune impostato (eventuale diagnostico);
- sul campo Comune:
. controllo che il comune digitato sia esistente ( nel caso di provincia ‘EE’
non deve essere impostato) (eventuale diagnostico);
. controllo di congruenza con la provincia impostata (eventuale diagnostico);
- sul campo CAP:
. Nhon sono ammessi caratteri non numerici (eventuale diagnostico);
- sul campo Numero di telefono:
. non sono ammessi caratteri non numerici (eventuale diagnostico).
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Dati di Graduatoria
Sezione C

E possibile acquisire i seguenti titoli di studio effettuando un check nelle
opportune check-box:

- diploma di laurea quadriennale, quinquennale o specialistica — punti 35
- diploma di laurea triennale — punti 30
- diploma di maturita — punti 20

- diploma di qualifica che consentiva ’accesso al profilo di appartenenza —
punti 10

- licenza di scuola media congiunto ad attestato di qualifica professionale
rilasciato ai sensi dell’art. 14 della legge 845/78 — punti 5.

Se I’aspirante € in possesso di pit di un titolo, si valuta quello con il punteggio
piu alto.

La somma dei punteggi relativi ai titoli di studio non puo quindi essere
maggiore di 35.

Sezione D
E possibile acquisire i seguenti punteggi derivanti dai titoli di servizio:
- servizi di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;
- servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di DSGA nelle istituzioni
scolastiche statali solo per il profilo AA;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di responsabile amministrativo
nelle istituzioni scolastiche statali solo per il profilo AA.

Per il servizio di ruolo e non di ruolo nel profilo di appartenenza il punteggio €
un numero decimale con parte decimale che assume valori 0 e 5, mentre per il
servizio non di ruolo ai punti 3 e 4 & un numero intero.

Il punteggio totale da assegnare ai servizi ¢ dato dalla somma dei singoli
punteggi se non supera 15, in caso contrario il sistema in automatico assegna
15.

Sezione E
E possibile acquisire i seguenti punteggi derivanti da crediti professionali:
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- incarichi o compiti svolti e retribuiti ai sensi dell’art. 50 del
C.C.N.I.21/8/1999; dell’art. 47, comma 1 lettera B dei CC.NN.NN.LL.
24/7/2003 e 29/11/2007;

- incarichi o compiti svolti e retribuiti all’assistente amministrativo per la
sostituzione del DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.1.31/8/1999; dell’art.
55, commi 2 ¢ 3 del C.C.N.L. 24/7/2003; dell’art. 56 del C.C.N.L.
29/11/2007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006, 2007, 2008 ¢ 2009;

- attivita di formazione;
- crediti professionali.

Il punteggio dei singoli crediti & un numero intero.

Il punteggio totale da assegnare ai crediti € dato dalla somma dei singoli
punteggi se non supera 10, in caso contrario il sistema in automatico assegna
10.

Il voto puo assumere 40 come valore massimo e come altri valori 40 diminuito
di un multiplo di 1,5.

Ad esempio indicando il voto 27 il sistema restituisce un errore (votazione non
corretta), in quanto (40-27)/1,5 non restituisce un intero (che rappresenta il
numero degli errori), indicando invece 29,5 il valore viene accettato in quanto
(40-29,5)/1,5 = 7 é un intero corrispondente al numero di errori.

Nel caso in cui il voto non sia stato valorizzato, ma sia stato valorizzato il
numero degli errori, il voto verra calcolato secondo la formula indicata sopra.

Il numero delle risposte errate pud assumere 60 come valore massimo.

Nel caso in cui sia stato valorizzato soltanto il voto, il numero degli errori ¢
calcolato con la formula (40 - voto indicato)/1,5. Quest’ultimo dato va
registrato per conformita rispetto alle informazioni caricate in automatico dal
file restituito dall’ ANSAS.

Se il voto é valorizzato con 0O, il numero delle risposte errate deve valere
minimo 27 (numero minimo di risposte errate che permette di ottenere una
votazione a zero) e viceversa.

Se il voto e valorizzato con 40, il numero delle risposte errate deve valere 0 e
viceversa.
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3.7 Funzione Elementare: Rettifica Domanda

La funzione in oggetto consente 1’aggiornamento della domanda per il personale
titolare o collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di assistente
amministrativo o di assistente tecnico nel periodo di riferimento.

La domanda pu0 essere rettificata dall’ Ufficio che ha acquisito la domanda
stessa.

La funzionalitd in oggetto verra inibita dalla produzione della graduatoria
definitiva.

La funzionalita viene attivata con 1’indicazione dell’identificativo numerico o dei
dati anagrafici completi (cognome, nome, data di nascita e provincia di nascita) o
con I’indicazione del codice fiscale.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico. Nel caso in cui a fronte della sola indicazione dei dati anagrafici
viene individuata piu di una posizione, viene emesso un diagnostico che invita a
ripetere la ricerca indicando come criterio il codice fiscale o I’identificativo
numerico. Se per I’unica posizione individuata non € stata ancora acquisita la
domanda viene emesso un diagnostico che invita ad operare in acquisizione.

Nel caso in cui la ricerca individua una posizione viene prospettato uno schermo
per 1’aggiornamento dei dati di recapito. Ad operazione confermata, 1’utente puo
proseguire con 1’aggiornamento dei dati di graduatoria o concludere la rettifica
uscendo dall’applicazione.

Con la nuova funzionalita di Scorrimento e Gestione Graduatorie, nella Rettifica
sono stati inseriti i seguenti controlli:

o La domanda potra essere rettificata solo se non sono state prodotte le
graduatorie definitive per il periodo di riferimento.
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3.7.1 Modalita operative di acquisizione dati

Identificativo Numerico I_ /

Codice Fiscale |

DATI ANAGRAFICI

Cognome ]

Nome |

Data di Nascita T

Provincia di Nascita

Sesso [ v
Alla  schermata indicata si accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica= > Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=> Rettifica Domanda

Nel caso in cui siano state prodotte le graduatorie definitive, il sistema inibisce
1’aggiornamento inviando un diagnostico di segnalazione.

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 37 di 85
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo


http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/menuAction.do?dispatch=loadPage&livello=1&prgFgl=38665
http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/menuAction.do?dispatch=loadPage&livello=1&prgFgl=38665
http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/menuAction.do?dispatch=loadPage&livello=2&prgFgl=38666
http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/menuAction.do?dispatch=loadPage&livello=4&prgFgl=38681
http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/menuAction.do?dispatch=loadPage&livello=4&prgFgl=38681
http://mph02084.sidi.mpi.it:7777/F1GG-GestioneGiuridicaSvil-PL/preAcqDomandaIIPosEconATARicerca.do?dispatch=loadPage&SidiNodo=KZR&prgFgl=38682

MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

La funzione prevede:
- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:

. Per identificativo numerico;
. Per codice fiscale;
. Per dati anagrafici completi

E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca.

E’ possibile, operando per dati anagrafici, incontrare casi di omonimia; in questo caso
I’applicazione, segnalando con opportuno diagnostico, dovra invitare ad effettuare la
ricerca per codice fiscale o identificativo numerico.

Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzato uno schermo con le
seguenti informazioni:

Dati Anagrafici ( non digitabili):
e |dentificativo numerico

Codice fiscale

Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso

e Provincia di nascita

e Comune di nascita

Dati di Titolarita ( non digitabili):
o Codice scuola operante
e Profilo
e Sede

Dati di Recapito (digitabili e obbligatori):
e Indirizzo

e Provincia

e Comune

e CAP

e Numero Telefonico
o Prefisso

o Numero
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Identificative Numerico HHO9599

Dati Anaqgrafici

Codice Fiscale HOOOOOOOOOUOOo 0o IO IO0000

Cognome e e Nome HO O OO O ODOT

Data di Mascita a9 f 93 f 29599 Sess0 b

Provincia di Nascita it Comune di Mascita HOOOOOOOOooDo0o

Dati di Recapito

Indirizzo * P R R L L
Provincia * |>ax Comune * SOCOODO00000000000000000N C.A.P. * EELEL]
Telefono * IEEENRN 2 EEEEEEETE]

Dati di Titolarita

Codice Scuola Operante
Profilo DT OO OO T D DO OO D DI
Sede

(*3 Campi Obbligatori

salva

Verra richiesta la conferma dell’operazione, con la selezione dell’opportuno bottone
‘Salva’.

Se I'utente conferma le operazioni, viene prospettato lo schermo con tutti i dati protetti.
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OPERAZIONE CORRETTAMENTE EFFETTUATA

Identificativo Numerico WH93999

Dati Anagrafic

Codice Fiscale OO OOOODCCo000o0o00o0o0n!

Cognome e srssr s sy Nome R

Data di Mascita a9 f 99 f 9939 SEess0 bt

Provincia di Nascita o Comune di Nascita HOOOODODOOO000L

Dati di Recapito

Indirizzo * |roooooctoooaoooooaonoao
Provincia * |22 Comune * HOOOOOOOOOOOoO0 000000000 C.A.P.* 53333
Telefono * EEERRN 8 EEEEELLT

Dati di Titalarita

Codice Scuola Operante
Profilo R A

Sede OO0 Oo 0o 0000 oo o000

avanti

L’utente puo scegliere di lasciare I’applicazione e continuare con 1’aggiornamento dei
dati di graduatoria in altro momento.

Se l'utente clicca sul bottone ‘Avanti’, viene prospettata una nuova pagina per
’aggiornamento dei dati di graduatoria.
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Identificativo Mumerico :oceg9ga

Dati Anagrafici

Codice Fiscale XOOOOCOOGOI0000(

Cognome  FGOOOO0000000000 Nome  CooCCTo0ooTTo0
Data di Nascita =3 /99 / 3939 Sesso X
Prowvincia di Mascita X Comune di Mascita 00000000000 0000{

Dati di Graduatoria - Sezione C

C1 - Licenza Media e Attestato di Qualifica
C2 - Diploma di Qualifica
C3 - Diploma di Maturita’

C4 - Diploma di Laurea Triennale

OO0 00 O

C5 - Diploma di Laurea Quadriennale, Quinquennale o Specialistica

Punti Titoli di Studio, Max 35 22

Dati di Graduatoria - Sezione D

I_Jl_ D1 - Servizio di Rucolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ ] D2 - Servizio non di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ D3 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di DSGA nelle istituzioni Scolastiche Statali solo per
il Profilo A&

l_ D4 - Serwvizio non di Ruolo prestato nel Profilo di Responsahile Amministrativo nelle Istituzioni
Scolastiche Statali solo per il Profilo AA
Punti Servizio (D1+D2+D3+D4), Max 15 EEIN-]

Dati di Graduatoria - Sezione E

l_ E1l - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti ai sensi dell art. 50 del C.C.M.1.21/8/1999; dell’art. 47,
comma 1 lettera B dei CC.NN.NMN.LL. 2472003 e 2971172007

l_ E2 - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti all"Assistente Amministrativo per la Sostituzione del
DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.1.31/8/1999; dell"art. 55, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
2477 /2003; dell'art. 56 del C.C.N.L. 2971172007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006,
2007, 2008 e 2009

[ E3 - Attivita' di Formazione

[ E4 - Crediti Professionali

Punti Titeli di Studio Professionali (E1+EZ+E3+E4), Max 10 a9

Punteggio Totale{sezioni C+D+E) S
¥Yoto Prova Selettiva ,l_
Risposte Errate

zalva

E possibile aggiornare i seguenti titoli di studio:

- licenza di scuola media congiunto ad attestato di qualifica professionale rilasciato ai
sensi dell’art. 14 della legge 845/78

- diploma di laurea quadriennale, quinquennale o specialistica
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- diploma di laurea triennale
- diploma di maturita
- diploma di qualifica che consentiva ’accesso al profilo di appartenenza

E possibile aggiornare i punteggi derivanti dai seguenti titoli di servizio:
- servizi di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;
- servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di DSGA nelle istituzioni scolastiche statali
solo per il profilo AA;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di responsabile amministrativo nelle
istituzioni scolastiche statali solo per il profilo AA

E possibile aggiornare i punteggi derivanti dai seguenti crediti professionali:

incarichi o compiti svolti e retribuiti ai sensi dell’art. 50 del C.C.N.1.21/8/1999;
dell’art. 47, comma 1 lettera B dei CC.NN.NN.LL. 24/7/2003 ¢ 29/11/2007;

- incarichi o compiti svolti e retribuiti all’assistente amministrativo per la sostituzione
del DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.I.31/8/1999; dell’art. 55, commi 2 ¢ 3 del
C.C.N.L. 24/7/2003; dell’art. 56 del C.C.N.L. 29/11/2007 e dell’art. 11 bis dei
C.C.N.1. 2005, 2006, 2007, 2008 e 2009;

- Attivita di formazione.
- Crediti professionali.

Dopo che sono pervenuti i voti delle prove selettive da ANSAS:
E possibile rettificare il voto della prova selettiva.
E possibile rettificare il numero delle risposte errate.
Almeno uno dei due deve essere valorizzato.

L’utente deve confermare i dati aggiornati selezionando 1’opportuno bottone ‘Salva’.

Non confermando le operazioni effettuate I’ufficio annullera i dati di graduatoria aggiornati
fino a questo momento.

Se I’utente conferma le operazioni, viene prospettato lo schermo con tutti i campi protetti.
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3.7.2 Azioni del Sistema Informativo

Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell’Aspirante
Ricerca per identificativo
La ricerca € innescata con la digitazione dell’identificativo dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo identificativo la funzione effettua i seguenti controlli:

per la 12 parte, deve essere una provincia valida (eventuale diagnostico);
per la 22 parte, un valore numerico(eventuale diagnostico);

La domanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

La relativa domanda deve essere di competenza dell’ufficio operante
(altrimenti opportuno diagnostico).

o O O O

Ricerca per codice fiscale
La ricerca é innescata con la digitazione del codice fiscale dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo codice fiscale la funzione effettua i seguenti controlli:

o Codice fiscale formalmente corretto(eventuale diagnostico);
o La relativa domanda deve essere di competenza dell’ufficio operante
(altrimenti opportuno diagnostico).

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca € innescata con la digitazione dei dati anagrafici completi dell’aspirante
che si vuole ricercare.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi degli estremi anagrafici devono essere impostati (altrimenti opportuno
diagnostico)

I campi che compongono gli estremi anagrafici sono:

o Cognome

Nome

Data di Nascita

Provincia di Nascita

Sesso

o O O O

- sul campo Cognome:

. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Nome:
. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Data di nascita:
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« Nnon sono ammessi caratteri non numerici(eventuale diagnostico);

. | campi giorno, mese e anno devono essere tutti inseriti (eventuale
diagnostico);

. controlli di congruenza di giorno, mese e anno e controlli formali sulla data
(eventuale diagnostico);

sul campo Provincia di nascita:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico).

sul campo Sesso:
. controllo che sia selezionato dalla apposita list-box.

La relativa domanda deve essere di competenza dell’ufficio operante (altrimenti
opportuno diagnostico).

Dati di Recapito

Sui campi dati di recapito la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi devono essere impostati (altrimenti opportuno diagnostico)
I campi che compongono i dati di recapito sono:

o

o O O O

Indirizzo

Provincia

Comune

CAP

Numero di Telefono

sul campo Indirizzo:
. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

sul campo Provincia:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico);

. controllo di congruenza con il comune impostato (eventuale diagnostico);

sul campo Comune:
. controllo che il comune digitato sia esistente ( nel caso di provincia ‘EE’
non deve essere impostato) (eventuale diagnostico);

. controllo di congruenza con la provincia impostata (eventuale diagnostico);

sul campo CAP:
. non sono ammessi caratteri non numerici(eventuale diagnostico);

sul campo Numero di telefono:
. non sono ammessi caratteri non numerici(eventuale diagnostico).

Dati di Graduatoria

Sezione C
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E possibile acquisire i seguenti titoli di studio effettuando un check nelle
opportune check-box:

- diploma di laurea quadriennale, quinquennale o specialistica — punti 35
- diploma di laurea triennale — punti 30
- diploma di maturita — punti 20

- diploma di qualifica che consentiva ’accesso al profilo di appartenenza —
punti 10

- licenza di scuola media congiunto ad attestato di qualifica professionale
rilasciato ai sensi dell’art. 14 della legge 845/78 — punti 5.

Se I’aspirante € in possesso di pit di un titolo, si valuta quello con il punteggio
piu alto.

La somma dei punteggi relativi ai titoli di studio non puo quindi essere
maggiore di 35.

Sezione D
E possibile acquisire i seguenti punteggi derivanti dai titoli di servizio:
- servizi di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;
- servizi non di ruolo nel profilo di appartenenza per entrambi i profili;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di DSGA nelle istituzioni
scolastiche statali solo per il profilo AA;

- servizio non di ruolo prestato nel profilo di responsabile amministrativo
nelle istituzioni scolastiche statali solo per il profilo AA.

Per il servizio di ruolo e non di ruolo nel profilo di appartenenza il punteggio €
un numero decimale con parte decimale che assume valori 0 e 5, mentre per il
servizio non di ruolo ai punti 3 e 4 & un numero intero.

Il punteggio totale da assegnare ai servizi ¢ dato dalla somma dei singoli
punteggi se non supera 15, in caso contrario il sistema in automatico assegna
15.

Sezione E
E possibile acquisire i seguenti punteggi derivanti da crediti professionali:
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- incarichi o compiti svolti e retribuiti ai sensi dell’art. 50 del
C.C.N.I.21/8/1999; dell’art. 47, comma 1 lettera B dei CC.NN.NN.LL.
24/7/2003 e 29/11/2007;

- incarichi o compiti svolti e retribuiti all’assistente amministrativo per la
sostituzione del DGSA, ai sensi dell’art. 51 del C.C.N.1.31/8/1999; dell’art.
55, commi 2 ¢ 3 del C.C.N.L. 24/7/2003; dell’art. 56 del C.C.N.L.
29/11/2007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006, 2007, 2008 e 2009;

- attivita di formazione;
- crediti professionali.

Il punteggio dei singoli crediti & un numero intero.

Il punteggio totale da assegnare ai crediti € dato dalla somma dei singoli
punteggi se non supera 10, in caso contrario il sistema in automatico assegna
10.

Il voto puo assumere 40 come valore massimo e come altri valori 40 diminuito
di un multiplo di 1,5.

Ad esempio indicando il voto 27 il sistema restituisce un errore (votazione non
corretta), in quanto (40-27)/1,5 non restituisce un intero (che rappresenta il
numero degli errori), indicando invece 29,5 il valore viene accettato in quanto
(40-29,5)/1,5 = 7 € un intero corrispondente al numero di errori.

Nel caso in cui il voto non sia stato valorizzato, ma sia stato valorizzato il
numero degli errori, il voto verra calcolato secondo la formula indicata sopra.

Il numero delle risposte errate puo assumere 60 come valore massimo.

Nel caso in cui sia stato valorizzato soltanto il voto, il numero degli errori e
calcolato con la formula (40 - voto indicato)/1,5. Quest’ultimo dato va
registrato per conformita rispetto alle informazioni caricate in automatico dal
file restituito dall’ ANSAS.

Se il voto é valorizzato con 0, il numero delle risposte errate deve valere
minimo 27 (numero minimo di risposte errate che permette di ottenere una
votazione a zero) e viceversa.

Se il voto e valorizzato con 40, il numero delle risposte errate deve valere 0 e
viceversa.
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3.8  Funzione Elementare: Interrogazione Domanda

La funzione in oggetto consente la visualizzazione della domanda per il personale
titolare o collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di assistente
amministrativo o di assistente tecnico nel periodo di riferimento.

La funzione di interrogazione consente per le istituzioni scolastiche, la
visualizzazione delle sole domande acquisite dalla scuola operante. L’ USP &
autorizzato all’interrogazione di tutte le domande della provincia.

La funzionalita viene attivata con ’indicazione dell’identificativo numerico o dei
dati anagrafici completi (cognome, nome, data di nascita e provincia di nascita) o
con I’indicazione del codice fiscale.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico. Nel caso in cui a fronte della sola indicazione dei dati anagrafici
viene individuata piu di una posizione, viene emesso un diagnostico che invita a
ripetere la ricerca indicando come criterio il codice fiscale o I’identificativo
numerico. Se per I’'unica posizione individuata non € stata ancora acquisita la
domanda viene emesso un diagnostico di segnalazione.

Nel caso in cui la ricerca individua una posizione viene prospettato uno schermo
per la visualizzazione dei dati anagrafici, di titolarita e di recapito. Proseguendo
con I’interrogazione, vengono visualizzati i dati di graduatoria.
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3.8.1 Modalita operative di acquisizione dati
Identificativo Numerico I_ /
Codice Fiscale |
DATI ANAGRAFICI
Cognome |
Nome I
Data di Nascita [Tl
Provincia di Nascita r~
Sesso [ 58]
ricerca
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione

Economica=>Interrogazione Domanda
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La funzione prevede:
- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:

. Per identificativo numerico;
. Per codice fiscale;
. Per dati anagrafici completi

E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca.

E’ possibile, operando per dati anagrafici, incontrare casi di omonimia; in questo caso
I’applicazione, segnalando con opportuno diagnostico, dovra invitare ad effettuare la
ricerca per codice fiscale o identificativo numerico.

Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzato uno schermo con le
seguenti informazioni:

Identificativo Numerico ( non digitabile).

Dati Anagrafici ( non digitabili):
e Codice fiscale

Cognome

Nome

Data di nascita

Sesso

Provincia di nascita

e Comune di nascita

Dati di Titolarita ( non digitabili):
e Caodice scuola operante
e Profilo
e Sede

Dati di Recapito ( non digitabili):
Indirizzo

Provincia

Comune

CAP

Numero Telefonico

o Prefisso

o Numero

L’utente puo scegliere di lasciare 1’applicazione, selezionando una voce del menu
principale.
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Identificative Numerico HHB599D

Dati Anagrafici

Codice Fiscale HOOOOOOO OO IO OO ODO0000!

Cognome P T IO D T e T Nome DO OTOTOOOO0OL

Data di Nascita a9 f 33 f 3333 SEess0 ®

Provincia di Mascita s Comune di Nascita OO OODOOOCOO00T

Dati di Recapita

Indirizzo * [3o000000000000000ooo000n
Provincia * |X>< Comune * HOTOOOOOoOOD oo ToooOoooooT C.A.P. * 99999
Telefono * IEEEN A EEEEEEEE]

Dati di Titalarita

Codice Scuola Operante
Profilo HOOo0DO000000 0000000000

Sede OO TRO O D RO TR O TR C T el

avanti

Per continuare con I’interrogazione dei dati di graduatoria della domanda in oggetto,
’utente deve cliccare sul bottone ‘Avanti’.
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Identificativo Mumerico igcog99a

Dati Anagrafici

Codice Fiscale COCOCOOOGOI0000(

Cognome  FOOOOO0000000000 Nome  CooCCToooTTo0
Data di Nascita 23 /99 / 3939 Sesso X
Prowvincia di Mascita X Comune di Mascita 0000000000 00000(

Dati di Graduatoria - Sezione C

C1 - Licenza Media e Attestato di Qualifica
CZ - Diploma di Qualifica
C3 - Diploma di Maturita®

C4 - Diploma di Laurea Triennale

OO000

C5 - Diploma di Laurea Quadriennale, Quinguennale o Specialistica

Punti Titoli di Studio, Max 35 33

Dati di Graduatoria - Sezione D

I_Jl_ D1 - Servizio di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ ] D2 - Servizio non di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

M D3 - Servizio non di Ruclo prestato nel Profilo di DSGA nelle istituzioni Scolastiche Statali solo per
il Profilo A&

l_ D4 - Servizio non di Ruclo prestato nel Profilo di Responsabile Amministrativo nelle Istituzioni
Scolastiche Statali solo per il Profilo AA
Punti Servizio (D1+D2+D3+D4), Max 15 EEIN-]

Dati di Graduatoria - Sezione E

l_ E1 - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti ai sensi dell art. 50 del C.C.N.1.21 f871999; dell*art. 47,
comma 1 lettera B dei CC.NN.NMN.LL. 2472003 e 2971172007

l_ EZ - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti all'Assistente Amministrativo per la Sostituzione del
DGSA, ai sensi dell*art. 51 del C.C.N.1.31/8/1999; dell*art. 55, commi 2 e 3 del C.C.N.L.
2477 /2003; dell'art. 56 del C.C.N.L. 29711 /2007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006,
2007, 2008 e 2009

[ E3 - Attivita' di Formazione

[ E4 - Crediti Professionali

Punti Titeli di Studio Professionali {(E1+E2+E3+E4), Max 10 a9

Punteggio Totale{sezioni C+D+E) S
¥Yoto Prova Selettiva ,l_

L’utente cliccando sul bottone ‘fine’ terminera I’interrogazione e il sistema prospettera
la pagina iniziale dell’applicazione.
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3.8.2 Azioni del Sistema Informativo

Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell’Aspirante

Ricerca per identificativo
La ricerca € innescata con la digitazione dell’identificativo dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo identificativo la funzione effettua i seguenti controlli:

o per la 12 parte, deve essere una provincia valida (eventuale diagnostico);
o per la 22 parte, un valore numerico(eventuale diagnostico);

o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per codice fiscale
La ricerca € innescata con la digitazione del codice fiscale dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo codice fiscale la funzione effettua i seguenti controlli:
o Codice fiscale formalmente corretto(eventuale diagnostico);
o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca € innescata con la digitazione dei dati anagrafici completi dell’aspirante
che si vuole ricercare.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi degli estremi anagrafici devono essere impostati (altrimenti opportuno
diagnostico)
I campi che compongono gli estremi anagrafici sono:

o Cognome

o Nome

o Data di Nascita

o Provincia di Nascita
o Sesso

sul campo Cognome:

« Non sono ammessi caratteri speciali quali “*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Nome:

. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’-° ecc. e caratteri
numerici(eventuale diagnostico);

- sul campo Data di nascita:
. Nhon sono ammessi caratteri non numerici(eventuale diagnostico);
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. 1 campi giorno, mese e anno devono essere tutti inseriti (eventuale

diagnostico);

. controlli di congruenza di giorno, mese e anno e controlli formali sulla data
(eventuale diagnostico);

- sul campo Provincia di nascita:
. controllo che la provincia digitata sia esistente ( ‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico).

- sul campo Sesso:
. controllo che sia selezionato dalla apposita list-box.

La domanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico).
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3.9 Funzione Elementare: Cancellazione Domanda

La funzione in oggetto consente di cancellare della domanda per il personale
titolare o collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di assistente
amministrativo o di assistente tecnico nel periodo di riferimento.

La domanda puo essere cancellata dall’ USP e/o dalla scuola che ha acquisito la
domanda stessa.

La funzionalitd in oggetto verra inibita dalla produzione della graduatoria
definitiva.

La funzionalita viene attivata con 1’indicazione dell’identificativo numerico o dei
dati anagrafici completi (cognome, nome, data di nascita e provincia di nascita) o
con I’indicazione del codice fiscale.

Se con gli estremi indicati la ricerca ha esito negativo viene emesso un opportuno
diagnostico. Nel caso in cui a fronte della sola indicazione dei dati anagrafici
viene individuata piu di una posizione, viene emesso un diagnostico che invita a
ripetere la ricerca indicando come criterio il codice fiscale o I’identificativo
numerico. Se per I’unica posizione individuata non € stata ancora acquisita la
domanda viene emesso un diagnostico di segnalazione.

Nel caso in cui la ricerca individua una posizione, viene prospettato uno schermo
con I’identificativo numerico, i dati anagrafici, di titolarita e di recapito, tutti
protetti. Proseguendo con I’operazione, la domanda trattata verra cancellata.
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3.9.1 Modalita operative di acquisizione dati

Identificativo Numerico f— /

Codice Fiscale |

DATI ANAGRAFICI

Cognome l

Nome [

Data di Nascita W

Provincia di Nascita [_

Sesso [ Vrj
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Cancellazione Domanda

La funzione prevede:
- impostazione obbligatoria e alternativa di uno dei seguenti criteri di ricerca:

. Peridentificativo numerico;
. Per codice fiscale;
. Per dati anagrafici completi

E’ possibile selezionale un solo tipo di ricerca.

E’ possibile, operando per dati anagrafici, incontrare casi di omonimia; in questo caso
I’applicazione, segnalando con opportuno diagnostico, dovra invitare ad effettuare la
ricerca per codice fiscale o identificativo numerico.

Nel caso la ricerca impostata dia esito positivo verra visualizzata la mappa dei Dati di
graduatoria;
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Identificative Numerico  3zio9999

Dati Anagrafici

Codice Fiscale 0000000000000

Cognome  RRECOOIGI00III00 Nome  CoCCoCoCooool
Data di Nascita 93 /3% / 2939 Sesso X
Provincia di Mascita ¥ Comune di Mascita  *O0000C00000000

Dati di Graduatoria - Sezione

r C1 - Licenza Media e Attestato di Qualifica

r C2 - Diploma di Qualifica

r C3 - Diploma di Maturita®

r C4 - Diploma di Laurea Triennale

r C5 - Diploma di Laurea Quadriennale, Quinquennale o Specialistica

Punti Titoli di Studio, Max 35 99

Dati di Graduatoria - Sezione D

l_,l_ D1 - Servizio di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

[ ] D2 - Servizio non di Ruolo nel Profilo di Appartenenza per Entrambi i Profili

M D3 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di DSGA nelle istituzioni Scolastiche Statali solo per
il Profilo AA

l_ D4 - Servizio non di Ruolo prestato nel Profilo di Responsabile Amministrativo nelle Istituzioni
Scolastiche Statali solo per il Profilo AR
Punti Servizio (D1+D2+D3+D4), Max 15 23,9

Dati di Graduatoria - Sezione E

l_ E1 - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti ai sensi dell art. 50 del C.C.N.1.21/8/1999; dell'art. 47,
comma 1 lettera B dei CC.MN.NM.LL. 24 f7/2003 e 2951172007

l_ EZ - Incarichi o Compiti Svolti e Retribuiti all'Assistente Amministrativo per la Sostituzione del
DGSA, ai sensi dellart. 51 del C.C.MN.1.31/8/1999; dell’art. 55, commi 2 e 3 del C.C.M.L.
247772003; dell’art. 56 del C.C.N.L. 29/11/2007 e dell’art. 11 bis dei C.C.N.I. 2005, 2006,
2007, 2008 e 2009

E3 - Attivita' di Formazione
E4 - Crediti Professionali
Punti Titoli di Studio Professionali (E1+E2+E3+E4), Max 10 a3

Punteggio Totale(sezioni C+D+E) ,
¥Yoto Prova Selettiva I

Confermi I'Annullamento?

conferma | annullal

Per confermare la cancellazione della domanda, 1’utente deve cliccare sul bottone

‘conferma’ .
Per annullare la cancellazione della domanda, 1’utente deve cliccare sul bottone
‘annulla’.
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3.9.2 Azioni del Sistema Informativo

Di seguito indichiamo i controlli che vengono effettuati durante 1’utilizzo della
funzionalita descritta nel paragrafo precedente.

Ricerca dell’Aspirante

Ricerca per identificativo
La ricerca € innescata con la digitazione dell’identificativo dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo identificativo la funzione effettua i seguenti controlli:

o per la 12 parte, deve essere una provincia valida (eventuale diagnostico);
o per la 22 parte, un valore numerico(eventuale diagnostico);

o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per codice fiscale
La ricerca € innescata con la digitazione del codice fiscale dell’aspirante che si
vuole ricercare.

Sul campo codice fiscale la funzione effettua i seguenti controlli:
o Codice fiscale formalmente corretto(eventuale diagnostico);
o Ladomanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico);

Ricerca per estremi anagrafici

La ricerca € innescata con la digitazione dei dati anagrafici completi dell’aspirante
che si vuole ricercare.

Sui campi dati anagrafici la funzione effettua i seguenti controlli:

Tutti i campi degli estremi anagrafici devono essere impostati (altrimenti opportuno
diagnostico)

I campi che compongono gli estremi anagrafici sono:

o Cognome

o Nome
o Data di Nascita
o Provincia di Nascita
o Sesso
- sul campo Cognome:
. non sono ammessi caratteri speciali quali “*’, ‘“+’-° ecc. e caratteri
numerici (eventuale diagnostico);
- sul campo Nome:
. non sono ammessi caratteri speciali quali ‘*’, ‘+’-° ecc. e caratteri
numerici (eventuale diagnostico);
- sul campo Data di nascita:
. non sono ammessi caratteri non numerici (eventuale diagnostico);
RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture Pagina 57 di 85

Uso Esterno / Non Riservato Definitivo



MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione 1l Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc
. 1 campi giorno, mese e anno devono essere tutti inseriti (eventuale

diagnostico);

. controlli di congruenza di giorno, mese e anno e controlli formali sulla data
(eventuale diagnostico);

- sul campo Provincia di nascita:
. controllo che la provincia digitata sia esistente (‘EE’ per provincia estera)
(eventuale diagnostico).

- sul campo Sesso:
. controllo che sia selezionato dalla apposita list-box.

La domanda deve esistere (altrimenti opportuno diagnostico).
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3.10  Funzione Elementare: Monitoraggio dello Stato di Acquisizione delle Domande

La funzione in oggetto consente il monitoraggio dello stato avanzamento
dell’acquisizione delle domande per il personale titolare o collocato fuori ruolo
appartenente ai profili professionali di assistente amministrativo o di assistente tecnico
nel periodo di riferimento.

Utilizzata dall’USP, la funzione riporta, per 1 profili professionali AA e AT:

e il numero di Potenziali Domande nella provincia (ossia il numero dei titolari nel
periodo di riferimento nel profilo e i collocati fuori ruolo nel profilo),

e il numero delle domande acquisite per il profilo e la percentuale di avanzamento
lavori scaturita dal rapporto tra le domande acquisite e gli aventi diritto.

Se utilizzata dall’Amministrazione, riporta le informazioni relative a tutti gli USP
raggruppati per regione.

3.10.1 Modalita operative di acquisizione dati

Premere il Pulsante Avanti per Yisualizzare lo Stato d'Avanzamento dell'Acquisizione Domande

avanti

Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Monitoragqgio Acquisizioni Domande
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Se utilizzata dall’USP apparira la seguente mappa:

Periodo di Riferimento 9993/99
Ufficio Scolastico Provinciale  )00O0000000000

Profilo 0000

Potenziali Domande Domande Acquisite % Avanzamento Lavori

o,

99999 59599 99,09 %

Pagina 60 di 85

RTI : HP Enterprise Services Italia — Auselda AED Group - Accenture
Definitivo

Uso Esterno / Non Riservato




MANUALE UTENTE

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA -
Revisione Stampe

Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione

Economica Personale ATA-1 0.doc

Se utilizzata dall’ Amministrazione apparira la seguente mappa:

Periodo di Riferimento
RIEPILOGO

2011/12

Aventi Diritto Domande Acquisite

Assistente Amministrativo 41557
Assistente Tecnico 15536

Assistente Amministrativo

Regione / Provincia Aventi Diritto Domande Acquisite % Avanzamento Lavori

ABRUZZO
CHIETI 273 207 75,82 %
L'AQUILA 253 163 64,43 %
PESCARA 224 158 70,54 %
TERAMO 206 137 66,50 %
TOTALE 956 665 69,56 %
BASILICATA
MATERA 178 142 79,78 %
POTENZA 361 305 84,49 %
TOTALE 539 447 82,93 %
CALABRIA
CATANZARO 337 20 61,72 %
COSENZA 699 515 73,68 %
CROTONE 190 11 58,42 %

% Avanzamento Lavori

Aventi Diritto

117
114
70
62
363

116
177
293

25w
Loi ]

Assistente Tecnico

Domande Acquisite % Avanzamento Lavori

I~
82 70,09 % [=
63 55,26 %
a7 67,14 %
42 67,74 %
234 64,46 %
79 68,10 %
130 73,45 %
209 71,33 %
a7 62,59 %
249 61,79 %
43 51,81 % S

Cliccano sul bottone invio si ritorna al menu principale
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3.11 Funzione Elementare: Stampa Elenco Domande

La funzione in oggetto permette di ottenere la stampa per il personale titolare o
collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di Assistente Amministrativo e
Assistente Tecnico nel periodo di riferimento.

La stessa potra essere richiesta solo dagli USP.

Le domande sono organizzate per profilo professionale e ordinate per cognome e nome
in ordine alfabetico e per data di nascita decrescente.

L’elenco ¢ disponibile sia in formato PDF che in formato EXCEL.

Le informazioni gestite sono:

Identificativo Domanda

Cognome

Nome

Data di nascita

Provincia di nascita

Codice Fiscale

Sede di Titolarita al Momento della Domanda o Provincia per i collocati fuori
ruolo

Distretto Scolastico
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3.11.1 Modalita operative di acquisizione dati

Ufficio Scolastico Provinciale XX

Periodo di Riferimento * [2999/999s ¥

Profilo * | R R R hd

Esporta in formato EXCEL O

Stampa in formato PDF [ ]

avanti

(*) Campi Obbligatori

Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Stampe=>Stampa Elenco Domande

Dopo aver selezionato il Periodo, il Profilo ed il Formato, premere il bottone “avanti.

Nella pagina seguente riportiamo il lay-out di stampa.
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Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc
Sistema Informative del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Domande Attribuzione Seconda Posizione Economica XXXY/AXXX XX:XX AM
Ufficio Operante: Ufficio Scolastico provinciale XXXXXXX XXX XXXXX
Periodo di Riferimento XXXX/XX
PROFILO AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
Id. Domanda Cognome Nome Data Nascita Prov. Nascita Codice Fiscale Sede Titolarta al momento della Domanda Distretto Scolastico
e o
p—— -
HENNEXXX |xx EXX
pagina: 1
3.11.2 Azioni del Sistema Informativo
Il Sistema verifica I’inserimento del check di selezione della stampa.
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3.12 Funzione Elementare: Stampa Elenco Domande x la

Pubblicazione

La funzione in oggetto permette di ottenere la stampa per il personale titolare o
collocato fuori ruolo appartenente ai profili professionali di Assistente Amministrativo e
Assistente Tecnico nel periodo di riferimento.

La stessa potra essere richiesta solo dagli USP.

Le domande sono organizzate per profilo professionale e ordinate per cognome e nome
in ordine alfabetico e per data di nascita decrescente.

L’elenco ¢ disponibile sia in formato PDF che in formato EXCEL.

Le informazioni gestite sono:

Cognome

Nome

Provincia di nascita

Sede di Titolarita al Momento della Domanda o Provincia per i collocati fuori
ruolo

Distretto Scolastico
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3.12.1 Modalita operative di acquisizione dati

Ufficio Scolastico Provinciale XX

Periodo di Riferimento * [2999/999s ¥

Profilo * | R R R hd

Esporta in formato EXCEL O

Stampa in formato PDF [ ]

avanti

(*) Campi Obbligatori

Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Stampe=>Stampa Elenco Domande per la Pubblicazione

Dopo aver selezionato il Periodo, il Profilo ed il Formato, premere il bottone “avanti.

Nella pagina seguente riportiamo il lay-out di stampa.
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MANUALE UTENTE

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA -

Revisione Stampe

Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Economica Personale ATA-1 0.doc

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Domande Attribuzione Seconda Posizione Economica HAXN/NNEX KXNX AM
Ufficio Operante: Ufficio Scolastico provinciale XXXXXXXXXXXXXXX
Periodo di Riferimento XXXX/XX
PROFILO AA - ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
Cognome Nome Prov. Nascita Sede Titolarita al momento della Domanda Distretio Scolastico
pagina: 1
3.12.2 Azioni del Sistema Informativo

Il Sistema verifica I’inserimento del check di selezione della stampa.
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3.13 Funzione Elementare: Stampa Esiti Prova Selettiva del 1° Invio da ANSAS

Caricati 1 voti della prova selettiva I’Ufficio Scolastico Provinciale ha a disposizione

due elenchi:

¢ | candidati che hanno superato la prova selettiva

¢ | candidati che non hanno superato la prova selettiva ¢ i candidati che non 1’hanno
sostenuta on-line.

Gli elenchi sono organizzati per profili (“Assistente Amministrativo”, “Assistente
Tecnico™) e sono ordinati per Cognome, Nome e Data di nascita.

Per ogni candidato sono visualizzati:

e identificativo della domanda;

e gli estremi anagrafici dell’intestatario (cognome, nome, data e provincia di nascita);
e il codice fiscale;

o il voto della prova selettiva;

e il numero delle risposte errate.

Nell’elenco dei candidati che hanno superato la prova selettiva compaiono coloro che
hanno riportato una votazione almeno pari a 31, mentre, nell’elenco dei candidati che
non hanno superato la prova, sono presenti coloro i quali o non hanno il voto (candidati
che non hanno sostenuto la prova on-line) o il voto e inferiore a 31.

L’elenco e disponibile solo in formato PDF.

3.13.1 Modalita operative di produzione elenchi

Ufficio Scolastico Provinciale

Candidati che Hanno superato la Prova Selettiva i

Candidati che Non Hanno superato la Prova Selettiva i

stampa

Alla schermata indicata si accede tramite il percorso Gestione Giuridica=>Attribuzione
Posizioni Economiche Personale ATA=>11% Posizione Economica =>Stampe=>Stampa
Esiti Prova Selettiva del 12 Invio da ANSAS

Dopo aver selezionato il tipo di stampa, premere il bottone “stampa”.

Il layout di stampa per “Candidati che Hanno Superato la Prova Selettiva” € il seguente:
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Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzicne, Universita’ e Ricerca
Elenco Del Fersonale che Ha Superaio la Prova Selettiva 27THOVZ008 04:20 PM
Ufficic Speramie: UM Scolastion provincale JoONEGE0000

PROFILD AA - Assisiente Amministratho

& Demasda Cognome Homa Data Hascta Provw. Naschn | Codies Fiscale Wi Prova Seletiia Fiuire Fispesin Emate
[ EEEE] ECFEEFEEEL] i ) B
[ EEEEE] EEREETEEET] E= i B
FEEEEE] EEREETEEEE] R i o
%%99358 93,93/199393 . o [&
FEEELEL] 98,93,999% i @ [
[ EELT] 99/99/93389 i @ [
[ EELE] 99/99/99339 i o o
Hitogaog EEREETEEET] M i o
FEEEEE] EEFEETELEE] o 0 B
FUEEEEE] EEREETEEEE] R i o
EECEEEL] 98,93,999% i a [
[ECEEEE] 98,93,999% i @ [
EEEEEE] 98,98,9998 E @ [
Hiogaog 93,93/3993 n i [
FETEELT] 99,99,/9593 L a o
[EEEEEE] 93,493,399 X% @ o
Sistema Informativo del Ministere dell'lstruzions, Universita’ e Ricerca

Elenco Del Fersonaie che Ha Superan la Prova Ssietiva 27/VZ005 04:20 PM
Uficic Operante: UMoo ScolssSoo provinciale  JOUDOOUSE

FROFILD AT - Azsisienis Tecnloo

o Domasda (Coonzime Mzt Dats Maseia Frove. Puscita Cooddica Figcake Vo Prove Selefiva [P Fsposta Emale
FETELEE] EEFEEFELET] o a0 o
PYEEEEE] EEFEETETET] * @ i
xxgggsg 99,99/99389 i @ i
Y EEEEE] 58,;58,;3958 m @ B
xnoggng 93,99/59389 . @ i
PYEEEEE] 99/99/933%9 i @ i
Y EEEEE] EEREETEEEE] M i o
FREEEEE] EETEEFEEEE] . @ o
%%399389 EEFEETEELT] HH & o
O EEEE] 93,98,39589 i @ o
[SCEEEE] EEREETEEET] x% @ o
EECELLE] 98,99/99389 i @ i
EEEEEEE] 98,98,3958 E @ i
399598 99,9973938 o & i
FEEEEEE] 98,98,/3958 e @ i
EECELLE] 98,99/99389 i @ i
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N

Il layout di stampa per “Candidati che Non Hanno Superato la Prova Selettiva” é il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Del Persenale che Mon Ha Superato la Prova Selettva
Uco Cperame: UMoo Scolaston provinoiale OOSOOSOE00L

PROFILD AA - Assistente Amminiztratho

ITHAOVZ003 D4:20 P

o Demasda Cognsme Heima Duriz Mascta Prov Maschn | Codiea Fscale Vi Frova Selativa s R Emate
FETELEE] 93,93,9358 = 98,19 EE]
P EEEEE] FEFEETEEEE] E=Y 98,8 99
Y EEEEE] EETEETEEEE] 2 98, 9 EE]
Y EEEEE] 98/598,5933 o 98, 9 [T]
EREEEEE] EEREETEEEE] H EEFE] 33
FEEEETT] 99/95/93389 3 EEFE] LL]
FEEEELE] 99/95/93389 e 99,13 33
L EEL] 99/95/93389 e ELE] 33
Y EELE] 94r939/59933 k3 88,8 L]
P LEEL] 99/99,9938 i EENE] 93
[SEEEEL] EEREETEEEE] H [EN] [T
FETELEE] EEREETEEEE] H 94,18 EE]
ESCEEEE] o9,/99,9999 k3 95.19 a3
IEEEEL] EETEETEEEE] E= 99,18 3g
EETELEE] EETEETEEEE] =3 EEN] 3g
EEEEEEE] EEREETEEEE] st 94, 9 3g

Sistema Informativo del Ministero delllstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Del Persenale che Mon Ha Superato la Prova Selettva
Uficie Cperanie: UMoo Scolasficn provinciale JOUSSSEES0GL

PROFILC AT - Azsistente Tecnlco

ITADZ008 04:20 PR

o Damands Cogncme Heim Dats Mascla Frore. Misein | Codien Tacake ot Prove Seleiiva [Fusev Fsposa Emake
EECEELT] EEFEERELET] = EENE] EE]
o EEEE] 99,/99r99398 i 93,13 LE]
o EEEE] g989r95,994919 H 98.19 LE]
3inggaayg 93,99,9993 i3t 93,9 EE]
1299339 93799,9993 p 99,3 EL]
13199999 99,99/39993 o EERE] 53
o EEEE] 99,99r9988 b 93,13 g8
b EEEEE] 99,99rs9988 b 98.19 g8
99993 99rs98,95994 P 93,9 a3
1x99933 93799,9993 ey LEME] EE]
xx999389 93799,99939 o 99,8 EE]
s EELE] g99r95,994919 - 93,19 EE]
3299338 98,95,95993 = 99,9 EE]
3359858 99799,9993 = 93,9 EE]
T EELT] 93799,9993 2ot 99,3 EL]
EETEELE] 93799,99939 o 93,9 EE]

3.13.2 Azioni del Sistema Informativo

I1 Sistema verifica I’inserimento del check di selezione della stampa.
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3.14 Funzione Elementare: Produzione della Graduatoria Provvisoria

Ultimate le operazioni ci caricamento degli esiti della prova selettiva comunicati
dall’ANSAS, I’USP ha la possibilita di produrre la Graduatoria Provvisoria.

In questa fase I’USP effettua la prenotazione della produzione della Graduatoria
Provvisoria attraverso un TP. Successivamente tale graduatoria sara prodotta e resa
disponibile per le stampe per il giorno successivo.

Nella graduatoria compaiono solo le posizioni per le quali il voto della prova selettiva
non & inferiore a 31.

La graduatoria € organizzata per profilo, ordinata per punteggio decrescente e, a parita
di punti, per data di nascita decrescente (precede il piu giovane).

3.14.1 Modalita operative per la produzione della Graduatoria Provvisoria

Modalita® di stampa *

(" In Linea
(« In Differita Prenotazione

(" In Differita Annullamento

Ordine scuola hl

Tipologia di stampa w

(*) Campi Obbligatori

Alla schermata indicata si accede tramite il percorso Gestione Giuridica=>Attribuzione
Posizioni Economiche Personale ATA=>Prenotazione Graduatorie | e Il Posizione
Economica
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GESTIONE GENERALIZZATA STAMPE IN DIFFERITA
GESTIONE GIURIDICA
PRENOTAZIONE

[T S55-13-KM-XXOP1 PRENOTAZIONE GRADUATORIA PROVVISORIA - [ POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[ 55-13-KM-XXOP2 PRENOTAZIONE GRADUATORIA DEFINITIVA - I POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[~ 55-13-KM-XXOP3 PRENOTAZIONE GRADUATORIA PROVVISORIA - II POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[T S55-13-KM-XXOP4 PRENOTAZIONE GRADUATORIA DEFINITIVA - II POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

Fine Lista

Invio

3.14.2 Azioni del Sistema Informativo

La produzione della Graduatoria Provvisoria ¢ possibile solo se I’ANSAS ha

comunicato i voti della prova selettiva, diversamente il sistema risponde con il

messaggio d’errore:

- Non & possibile produrre la Graduatoria Provvisoria. | voti non sono stati ancora
comunicati o la prova selettiva non e terminata.
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3.15 Funzione Elementare: Produzione della Graduatoria Definitiva

Dopo aver prodotto la graduatoria provvisoria I’USP ha la possibilita di produrre la
Graduatoria Definitiva.

In questa fase I’'USP effettua la richiesta di produzione della Graduatoria Definitiva
attraverso un TP. Successivamente tale graduatoria sara prodotta e resa disponibile per
le stampe per il giorno successivo.

Nella graduatoria sono presenti solo le posizioni per le quali il voto della prova selettiva
non & inferiore a 31.

La graduatoria € organizzata per profilo, ordinata per punteggio decrescente e, a parita
di punti, per data di nascita decrescente (precede il piu giovane).

3.15.1  Modalita operative per la produzione della Graduatoria Definitiva

Modalita' di stampa *

i~ In Linea
* In Differita Prenotazione
" In Differita Annullamento

Ordine scuola

Tipologia di stampa w

(*) Campi Obbligatori

Invio

Alla schermata indicata si accede tramite il percorso Gestione Giuridica=>Attribuzione

Posizioni Economiche Personale ATA=>Prenotazione Graduatorie | e Il Posizione
Economica
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GESTIONE GENERALIZZATA STAMPE IN DIFFERITA
GESTIONE GIURIDICA
PRENOTAZIONE

[T S55-13-KM-XXOP1 PRENOTAZIONE GRADUATORIA PROVVISORIA - [ POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[ 55-13-KM-XXOP2 PRENOTAZIONE GRADUATORIA DEFINITIVA - I POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[~ 55-13-KM-XXOP3 PRENOTAZIONE GRADUATORIA PROVVISORIA - II POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

[T S55-13-KM-XXOP4 PRENOTAZIONE GRADUATORIA DEFINITIVA - II POSIZIONE ECONOMICA
PERSONALE ATA

Fine Lista

Invio

3.15.2 Azioni del Sistema Informativo

La produzione della Graduatoria Definitiva € possibile solo se e stata prodotta la
Graduatoria Provvisoria.

Nel caso la Graduatoria Provvisoria non e stata ancora prodotta, il sistema risponde con

il messaggio d’errore:

- Non é possibile produrre la Graduatoria Definitiva. La Graduatoria Provvisoria non
e stata ancora prodotta.

3.15.3 Azioni del Sistema Informativo

Il Sistema verifica I’inserimento del check di selezione della stampa.
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3.16 Funzione Elementare: Stampa Graduatoria Provvisoria/Definitiva

A supporto delle attivita degli USP, e dopo aver prodotto la Graduatoria Provvisoria, il
sistema prevede una stampa che riporta il dettaglio della graduatoria prodotta.

La stampa € organizzata per profilo (AA o AT), e ordinata per posizione in graduatoria
oppure per Cognome, Nomne e Data Nascita decrescente (precede il piu giovane) e
riporta per ogni candidato:

la posizione in graduatoria;

gli estremi anagrafici dell’intestatario (cognome, nome, data e provincia di nascita);
identificativo della domanda;

codice fiscale;

i singoli punteggi;

il voto della prova selettiva

¢ il punteggio totale.

L’elenco € disponibile in formato PDF e EXCEL

3.16.1 Modalita operative di stampa graduatorie

Ufficio Scolastico Provinciale  X000000000000000000NNNEX

Periodo di Riferimento * [9999/5993 b

Profilo * [ sonrnnnnnnnnnnoonnnnnnmey hd
pdf Excel

Graduatoria Provvisoria & &

Elenco Alfabetico degli Inclusi nella Graduatoria Provvisoria & ]

Graduatoria Definitiva & ]

Elenco Alfabetico degli Inclusi nella Graduatoria Definitiva O &

stampa
(*) Campi Obbligatori
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione
Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Stampe=>Stampa Graduatoria Provvisoria/Definitiva

Dopo aver selezionato il tipo di stampa, premere il bottone “stampa”.
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MANUALE UTENTE

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA -

Revisione Stampe

Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione

Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per la “Graduatoria Provvisoria” ¢ il seguente:

Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

PROFILO 30 - SO0 GO0 OaaGacod

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Graduatoria Provvisoria Seconda Posizione Economica

99/99/9995 99:99 1K
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Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per “Elenco Alfabetico della Graduatoria Provvisoria” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca

Elenco Alfabetico degli inclusi nella Graduatoria Provvisoria Seconda Posizione Economica 99/99/5999 95:95 30
Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

Periodo di Riferimento 5285/52

PROFILO 30 - SO0 GO0 OaaGacod
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MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per la “Graduatoria Definitiva” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Graduatoria Definitiva Seconda Posizione Economica 99/99/9999 99:99 XX

Periodo di Riferiments &252/2%

PROFILO 30X - 3O0COOOOOCOOOOOooooonod

Postzione In Gragustons Cognome & Mome A i Damanda |Doc|lc>e Flscale
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Economica Personale ATA-1 0.doc

MANUALE UTENTE
Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA -

Revisione Stampe

Il layout di stampa per “Elenco Alfabetico della Graduatoria Definitiva” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Alfabetico deqli inclusi nella Graduatoria Definifiva Seconda Posizione Economica 99/99/9999 99:99 XX

Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

Credtl Seiettn Puntegalo Totsie | Posizione In Gradustona
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MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

3.17 Funzione Elementare: Stampa Graduatoria Provvisoria/Definitiva per la
Pubblicazione

A supporto delle attivita degli USP, e dopo aver prodotto la Graduatoria Provvisoria, il
sistema prevede una stampa che riporta il dettaglio della graduatoria prodotta.

La stampa é organizzata per profilo (AA o AT), & ordinata per posizione in graduatoria
oppure per Cognome, Nomne e Data Nascita decrescente (precede il piu giovane) e
riporta per ogni candidato:

e la posizione in graduatoria;

e gli estremi anagrafici dell’intestatario (cognome, nome e provincia di nascita);
identificativo della domanda;

I singoli punteggi;

il voto della prova selettiva

il punteggio totale.

L’elenco € disponibile in formato PDF e EXCEL

3.17.1 Modalita operative di stampa graduatorie

Ufficio Scolastico Provinciale  XO000000000000000C00000

Periodo di Riferimento * [9999/9993 w
Profilo * [ s OO N NN b
Pdf Excel

Graduatoria Provvisoria & [}

Elenco Alfabetico degli Inclusi nella Graduatoria Provvisoria O &

Graduatoria Definitiva & )

Elenco Alfabetico degli Inclusi nella Graduatoria Definitiva & ]

stampa
(*) Campi Obbligatori
Alla  schermata indicata si  accede tramite il  percorso  Gestione

Giuridica=>Attribuzione Posizioni Economiche Personale ATA=>112 Posizione
Economica=>Stampe=>Stampa Graduatoria Provvisoria/Definitiva per la
Pubblicazione

Dopo aver selezionato il tipo di stampa, premere il bottone “stampa”.
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MANUALE UTENTE

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA -

Revisione Stampe

Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione

Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per la “Graduatoria Provvisoria” ¢ il seguente:

PROFILO 30 - SO0 GO0 OaaGacod

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Graduatoria Provvisoria Seconda Posizione Economica
Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

95/99/9999 99:99 XK
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MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per “Elenco Alfabetico della Graduatoria Provvisoria” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Alfabetico degli inclusi nella Graduatoria Provvisoria Seconda Posizione Economica 99/99/9999 99:99 XX
Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000
Periodo di Riferimento #3%3/9%
PROFILO XX - 300000CCOO0OOOOO000TOOO0nng
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0
0
o
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MANUALE UTENTE Ed. 2 Rev. 0/20-06-2011

Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per la “Graduatoria Definitiva” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Graduatoria Definiiva Seconda Posizione Economica 99/99/9595 99:99 XX
Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

PROFILO 30 - SO0 GO0 OaaGacod

Posizione In Graouatona — | Cognome & Nome: Prov. Nascha Tioll di Cultura — Tiioll & Servizio IPLI’IBDCI:IT:IEE
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Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc

Il layout di stampa per “Elenco Alfabetico della Graduatoria Definitiva” ¢ il seguente:

Sistema Informativo del Ministero dell'lstruzione, Universita' e Ricerca
Elenco Alfabetico degli inclusi nella Graduatoria Definitiva Seconda Posizione Economica 99/99/9999 99:99 XX
Ufficio Orperante: Ufficio Scolastico provindiale 100000000000

Cognome & Nome: Prow. Nascia [Puntengo Tome Posizions In GRS

Thol d Cultra Titol di Sen Prova Seleftiva
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3.17.2 Azioni del Sistema Informativo

Il Sistema verifica I’inserimento del check di selezione della stampa.
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Attribuzione Il Posizione Economica Personale ATA - SW-WB-MU-SHSHBE-Attribuzione Il Posizione
Revisione Stampe Economica Personale ATA-1 0.doc
4 Allegati

4.1  Allegato 1 — Descrizione profili A.T.A.

Profilo | Descrizione
AA Assistente Amministrativo
AT Assistente Tecnico
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