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0 Generalita
0.1  Scopo del documento
Il presente documento ha come scopo quello di esper fasi del Procedimento
Amministrativo dellArea Reclutamento/Diffusione [€matica Graduatorie; si
propone di descrivere, nel dettaglio, le operaziamministrative preordinate alla
produzione delle graduatorie in formato excel.
Per ciascuna funzione elementare, verranno desdettmodalita di attivazione:
modalita operative di acquisizione dati, azioni dgktema Informativo, guida
operativa.
0.2  Applicabilita
Le funzioni oggetto del presente documento si cal® nellambito del Sistema
Informativo M.ILU.R., in corrispondenza dell’Areapplicativa “Reclutamento del
personale”. Esse sono rivolte agli USP e alle studie potranno scaricare la
graduatoria scelta in formato excel
0.3 Riferimenti
Codice Titolo
SI-PR-SR-PR-Programmazione Politiche Specifiche dei requisiti Programmazione Politiche d
di Reclutamento-2.0.doc Reclutamento
0.4 Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione

UspP Uffici Scolastici Provinciali

SIDI Sistema informativo MIUR

B.l. Base Informativa

EE Provincia di nascita per candidati stranieri

C.AP. Codice di avviamento postale

N.A. Non applicabile

A.T.A. Personale Amministrativo Tecnico Ausiliario
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1 Descrizione delle fasi del procedimento amminisdtivo

Le Istituzioni Scolastiche e gli USP competentiopérare potranno scaricare in formato
excel la graduatoria d’istituto precedentementaqiaga nella sezione Stampe dell’area
Reclutamento.

2 Operazioni Amministrative

Per consentire la produzione delle graduatorie anméto excel, le Istituzioni
Scolastiche dovranno eseguire i seguenti passi:

Prenotazione della Diffusione Telematica di inteeeal link Reclutamento =>
Stampe,;

Aspettare la produzione della stampa esito posithiffusione presente sulla
sezione Stampe in Differita del portale SIDI (liGhDI - Gestione Stampe in
Differita ---> Visualizzazione Stampe);

Utilizzare I'applicazione Diffusione Telematica @tatorie
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3 Articolazione in Funzioni Elementari e modalita dattivazione

3.1  Specchietto Riassuntivo
Funzione Tipo di Passi Attivazio Livello di
Elementare elaborazione propedeutici ne utenza
VISUALIZZA Consente alle istituzioni | Prenotazione della Istituzioni
GRADUATORIE scolastiche e agli USP di procedura di Diffusione Scolastiche e USH
D’ISTITUTO scaricare in formato excelTelematica graduatorie
PERSONALE le graduatorie d'istituto | d’istituto personale docentg
DOCENTE personale docente presente al link
Reclutamento => Stampe.
VISUALIZZA Consente alle istituzioni | Prenotazione della Istituzioni
GRADUATORIE scolastiche e agli USP di procedura di Diffusione Scolastiche e USH
DISTITUTO scaricare in formato excglTelematica graduatorie
PERSONALE A.T.A. |le graduatorie d'istituto

personale A.T.A.

d’istituto personale A.T.A.
presente al link
Reclutamento => Stampe.
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3.2 Funzione Elementare Visualizza Graduatorie D’Istituto Personale
Docente

La funzione in oggetto permette alle IstituzionolBstiche e agli USP di visualizzare le
graduatorie d’istituto in formato excel.

3.2.1 Modalita operative di acquisizione dati

§ =) m= ) m—p) =) &

SIDI - Diffusione Telematica --->> Scelta Tipologia Personale

Scelta Tipologia Personale

Tipologia Personale: v

Tutti i diritti riservati © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/4 - 00155 ROMA

Alla schermata indicata si accede tramite il pesgdDiffusione Telematica
Visualizza Graduatorie .

L’'USP o l'lstituzione Scolastica deve effettuareslkzelta della Tipologia di personale
DOC (Personale Docente).
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Una volta selezionata la tipologia di personale D®O@remuto il bottone “avanti” verra
prospettata la seguente schermata

§ —5) () [3) e [5) e ()

SIDI - Diffusione Telematica ---> Tipologia Personale --- > Tipologia Graduatorie

Scelta Tipologia Graduatorie
Flag Privacy : 81 O NO @
Supplenza fino a 10gg : [}
Tipologia Graduatorie Disponibili
2 Graduatone presenti, elenco completo
1

Graduatoria
Graduatoria di istituto Ia Fascia scuola secondaria (1 e 11 grado) personale docente

Graduatoria di istituto Ia Fascia scuola infanzia e primaria personale docente e personale educativo

Provvisoria Definitiva

Tuthi | dirithi riservati @ 2006 - §}] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA

In questa videata viene effettuata la scelta d®b @li graduatoria, per farlo basta
selezionare sul check in corrispondenza della desoe del tipo graduatoria.

Inoltre € possibile selezionare la modalita privaopostando il check a Flag Privacy
SI. Questa selezione comporta la creazione dedldugitoria in formato excel pronta per
la pubblicazione, quindi con tutti i dati sensilmiicurati.

Impostando il Flag Privacy a NO verra prodotta tadgatorie in formato excel per
I'ufficio, quindi con tutte le informazioni present

Selezionando il campo Supplenza Fino a 10gg vengesimtti nella graduatoria
selezionata solo i docenti che hanno espressoajapsione.
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Premendo il bottone “avanti” verra prospettata éguente schermo per la scelta
dell’ordine scuola.

) ) G e () e [5) e ()

SIDI - Diffusione Telematica ---> Scelta Ordine Scuola

Scelta Ordine Scuola

Ordini Scuola :

e

Tuthi | dirittt riservati © 2006 rry§§] Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/A - 00153 ROMA
—

L’elenco degli ordini scuola € fatto in base aifmlogia di graduatoria precedentemente
selezionata.

Una volta selezionato I'ordine scuola viene prospatia seguente schermata per la
scelta della scuola di cui si vuole visualizzargraduatoria d'’istituto.

) —p) G () e f5) e ()

SIDI - Diffusione Telematica ---> Scelta Codice Utente Scuola

Scelta Codice Utente Scuola

Codici Utente Scuola :

della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/4 - 00152 ROMA

Tutti § diritti riservati @ 200

L'elenco delle lIstituzioni scolastiche presenti l'eéénco sono tutte quelle dove é
presente la graduatoria per quella tipologia dspeale e ordine scuola.
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Appena scelto il codice istituzione scolastica fetafato un click su “avanti” verra
prospettata la seguente videata

SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

{ Indietro || Conferma
{_Indietro | _'(,:_l

Tutti i diritti riservat © 2006 1§} Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/ - 00153 ROMA

Se si preme il tasto “conferma” verra chiesto sevisble aprire direttamente la
graduatoria in formato excel oppure salvare il s direttamente in locale.

SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

Download file

Salvare o aprire il file?

Lé] :] Nome:  nome.xis

Tipo: Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet, 153...

Da ocdjeselssl.pubblica.istruzione it

[ A ][ sava | [ annua

alcuni file possono
derata attendibile, , 76/A - 00153 ROMA

s | file scaricati da Intemet pos
Tutti § diritti riservati © \@ danneggiare i comp Se
non aprire o salvare i file. Gual 1
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3.3 Funzione Elementare Visualizza Graduatorie D’Istituto Personale A.T.A
La funzione in oggetto permette alle IstituzionoBstiche e agli USP di visualizzare le
graduatorie d’istituto in formato excel.

3.3.1 Modalita operative di acquisizione dati

§) ) ) ) =L &

SIDI - Diffusione Telematica --- > Scelta Tipologia Personale

Scelta Tipologia Personale

Tipologia Personale:

Tutti i dirithi riservati @ 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/8 - 001535 ROMA

Alla schermata indicata si accede tramite il pesgoDiffusione Telematica
Visualizza Graduatorie .

L’'USP o l'lstituzione Scolastica deve effettuareslkzelta della Tipologia di personale
ATA (personale A.T.A)).
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Una volta selezionata la tipologia di personale A Aremuto il bottone “avanti” verra
prospettata la seguente schermata

§) ) e ) s [) s ) e (5)

SIDI - Diffusione Telematica ---> Tipologia Personale ---> Tipologia Graduatorie

Scelta Tipologia Graduatorie
Flag Privacy : 81 O NO @&
Tipologia Graduatorie Disponibili

2 Graduatorie presenti, elenco completo
1

Graduatoria

Graduatoria di istituto personale ATa II Fascia

® 0

Graduatoria di istituto personale ATA 1 Fascia

Provvisoria @) Definitiva ®

o) o) |y

Tuthi i diritti riservati © 2006 I’T‘IEI Ministero della Pubblica Istruzione - Wiale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

In questa videata viene effettuata la scelta d® tli graduatoria, per farlo basta
selezionare sul check in corrispondenza della de#soe del tipo graduatoria.

Inoltre & possibile selezionare la modalita privanpostando il check a Flag Privacy
Sl. Questa selezione comporta la creazione dedldugitoria in formato excel pronta per
la pubblicazione, quindi con tutti i dati sensilaificurati.

Impostando il Flag Privacy a NO verra prodotta tadgatorie in formato excel per
I'ufficio, quindi con tutte le informazioni present
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Premendo il bottone “avanti” verra prospettata éguente schermo per la scelta
dell’ordine scuola.

Pe=—P=—9=—p—p—p

SIDI - Diffusione Telematica --->> Scelta Codice Utente Scuola
Scelta Codice Utente Scuola

Codici Utente Scuola : ALEEDOLOOC |w

AL C
ALEEODO300<4
ALEEDO400

ALEEODT OB %
ALEEDI0007
ALEED11003
ALEED1400E
ALEED1G006G i
ALEED17002 @
ALEED2Z009
ALEED24005
ALEED25001
ALEED2700L
ALEED3Z00K
ALEEOD34000
ALEED3S00G
Tuthi i diritti riservati © 2008|A EED3500E della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA

ALEEDZVO0V
ALICB0500M
ALICB0600D
ALICE07009
ALICE08005
ALICE09001
ALICE10005
ALICE11001
ALICE1200R
ALICE1300L
ALICE1400C
ALICE15008
ALICE16004 %

L’elenco delle Istituzioni scolastiche presenti l'eéénco sono tutte quelle dove é
presente la graduatoria per quella tipologia didgetoria precedentemente selezionata.
Appena scelto il codice istituzione scolastica fetafato un click su “avanti” verra
prospettata la seguente videata

SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

{_Indietro || Conferma |

ks

Tutt | dirith riservati © 2006 ry 181 Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 78/ - 00153 ROMA

Se si preme il tasto “conferma” verra chiesto sevisble aprire direttamente la
graduatoria in formato excel oppure salvare il s direttamente in locale.
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