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0 Generalita
0.1  Scopo del documento
Il presente documento ha come scopo quello di esporre le fasi del Procedimento
Amministrativo dell’Area Reclutamento/Diffusione Telematica Graduatorie; si
propone di descrivere, nel dettaglio, le operazioni amministrative preordinate alla
produzione delle graduatorie in formato excel.
Per ciascuna funzione elementare, verranno descritte le modalita di attivazione:
modalita operative di acquisizione dati, azioni del Sistema Informativo, guida
operativa.
0.2  Applicabilita
Le funzioni oggetto del presente documento s collocano nell’ambito del Sistema
Informativo M.I.U.R., in corrispondenza dell’ Area Applicativa “Reclutamento del
personale’”. Esse sono rivolte agli USP e alle scuole che potranno scaricare la
graduatoria sceltain formato excel
0.3 Riferimenti
Codice Titolo
SI-PR-SR-PR-Programmazione Politiche Specifiche dei requisiti Programmazione Politiche di
di Reclutamento-2.0.doc Reclutamento
0.4  Definizioni e acronimi
Definizione/Acronimo Descrizione

USP Uffici Scolastici Provinciali

SIDI Sistemainformativo MIUR

B.I. Base Informativa

EE Provincia di nascita per candidati stranieri

CA.P. Codice di avviamento postale

N.A. Non applicabile

ATA. Personale Amministrativo Tecnico Ausiliario
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1 Descrizione delle fas del procedimento amministrativo

Le Istituzioni Scolastiche e gli USP competenti ad operare potranno scaricare in formato

excel la graduatoria d'istituto precedentemente prenotata nella sezione Stampe dell’ area
Reclutamento.

2 Operazioni Amministrative

Per consentire la produzione delle graduatorie in formato excel, le Istituzioni
Scol astiche dovranno eseguire i seguenti passi:

e Prenotazione della Diffusione Telematica di interesse a link Reclutamento =>
Stampe;

o Aspettare la produzione della stampa esito positivo diffusione presente sulla
sezione Stampe in Differita del portale SIDI (link SIDI - Gestione Stampe in
Differita---> Visualizzazione Stampe);

o Utilizzare |’ applicazione Diffusione Telematica Graduatorie
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3 Articolazionein Funzioni Elementari e modalita d’ attivazione

3.1  Specchietto Riassuntivo
Funzione Tipo di Passi Attivazio Livello di
Elementare elaborazione propedeutici ne utenza
VI SUALI ZZA Consente dleistituzioni | Prenotazione della SIDI - [ Idtituzioni
GRADUATORI E scolastiche e agli USP di | procedura di Diffusione Diffusion | Scolastiche e USP
D I STITUTO scaricare in formato excel | Telematica graduatorie e
PERSONALE le graduatorie d’istituto | d’istituto personale docente | Telematic
DOCENTE personale docente presente al link a
Reclutamento => Stampe.
VI SUALI ZZA Consente dleistituzioni | Prenotazione della SIDI - | lstituzioni
GRADUATORI E scolastichee agli USP di | proceduradi Diffusione Diffusion | Scolastichee USP
D I STI TUTO scaricare in formato excel | Telematica graduatorie e
PERSONALE A T. A. |legraduatoried’istituto | d'istituto personale A.T.A. | Telematic
personale A.T.A. presente al link a
Reclutamento => Stampe.
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3.2 Funzione Elementare Visualizza Graduatorie D’ | stituto Personale
Docente

Lafunzione in oggetto permette alle Istituzioni Scolastiche e agli USP di visualizzare le
graduatorie d’istituto in formato excel.

3.2.1 Modalita operative di acquisizione dati

§ D §) e [) e ) &

SIDI - Diffusione Telematica ---> Scelta Tipologia Personale

Scelta Tipologia Personale

Tipologia Personale: v

Tuthi i diritti riservati © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

Alla schermata indicata s accede tramite il percorso Diffusione Telematica==
Visualizza Graduatorie.
L’USP o I'lstituzione Scolastica deve effettuare la scelta della Tipologia di personale
DOC (Personae Docente).
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Una volta selezionata la tipologia di personale DOC e premuto il bottone “avanti” verra
prospettata la seguente schermata

Y =P —pH—F &

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

Scelta Tipologia Graduatorie
Flag Privacy : 81 O nO ®

supplenza fino a 10gg : [
Tipologia Graduatorie Disponibili
2 Graduatorie presenti, elenco completo
1

Graduatoria

[ 4] Graduatoria di istituto [a Fascia scuola secondaria (1 e 11 grado) personale docente
® Graduatoria di istituto la Fascia scuola infanzia e primaria personale docente e personale educativo
Provvisoria o) Definitiva ®
b

Tutti i diritti Fiservati © 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

In questa videata viene effettuata la scelta del tipo di graduatoria, per farlo basta
selezionare sul check in corrispondenza della descrizione del tipo graduatoria.

Inoltre e possibile selezionare la modalita privacy impostando il check a Flag Privacy
Sl. Questa selezione comporta la creazione della graduatoria in formato excel pronta per
la pubblicazione, quindi con tutti i dati sensibili oscurati.

Impostando il Flag Privacy a NO verra prodotta la graduatorie in formato excel per
I"ufficio, quindi con tutte le informazioni presenti.

Selezionando il campo Supplenza Fino a 10gg vengono estratti nella graduatoria
selezionata solo i docenti che hanno espresso questa opzione.
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Premendo il bottone “avanti” verra prospettata la seguente schermo per la scelta
dell’ ordine scuola.

Q) ) = §) ) ) = ()

SIDI - Diffusione Telematica ---> Scelta Ordine Scuola

Scelta Ordine Scuola

Ordini Scuola :

[PERSONALE EDUCATIVO
SCUOLA ELEMENTARE [%
SCUDLA MATERMA

Tuthi i dirithi riservati © 2006 F‘ﬁ@ Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevere, 76/4 - 00153 ROMA

L’ elenco degli ordini scuola e fatto in base alatipologia di graduatoria precedentemente
selezionata.

Una volta selezionato |’ ordine scuola viene prospettata la seguente schermata per la
sceltadella scuoladi cui si vuole visualizzare la graduatoria d’ istituto.

Pe=—P=—9=——p—FH

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

Codici Utente Scuola : MAEEODZO0E »

~
MAEEDD4005 k
MNAEEDOSO0G

MNAEEDDSO0MN
MNAEEDOQOOD
MAEED1000M
MAEED12009
MAEED13005 i
MAEED1600L @
MAEED1700C
MAEED1B00E
MAEED19004
MaEEDZ0008
MAEEDZ21004
MAEEDZ2200%
MAEEDZ400G
Tutti i diritti riservati @ 2006([JaEED2E007 |della Pubblica Istruzione - Viale Trastevere, 76/ - 00153 ROMA

MNAEEDZ2B800V
MNAEEDZ2S00F
MAEEDZ000V
MAEEDZ3004
MAEEDZ5002
MNAEEO3S00T
MNAEEO3B000
MNAEEON3S009
MNAEEO41009
MNAEEO42005
MNAEEO4400R
MNAEEO4600C
MNAEEO47008 %

L’elenco delle Istituzioni scolastiche presenti nell’elenco sono tutte quelle dove e
presente la graduatoria per quellatipologia di personale e ordine scuola.
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Appena scelto il codice istituzione scolastica e effettuato un click su “avanti” verra
prospettata la seguente videata

SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

CunFErma

Tutti i diritti Fiservati © 2006 m[ﬂ] Ministero della Pubblica Istruzione - YWiale Trastevers, 7644 - 00153 ROMA

Se s preme il tasto “conferma’ verra chiesto se si vuole aprire direttamente la
graduatoriain formato excel oppure salvare il file .xlIs direttamente in locale.

SIDI - Diffusione Telematica --- > Gonferma Produzione Graduatoria

Download file @|

Salvare o aprire il file?

@ j Mome: nome.xls
L Tipo: Microsoft OFfice Excel 97-2003 Worksheet, 153...

D& oc4jeselssl.pubblica.istruziane.it

Apri l [ Salva ] [ Annulla

| file gcaricati da Internet pozzono essere ulil, ma alcuni file possono
danneggiare il computer. Se lariging non & congiderata attendibile, |, 7648 - 00153 ROMA

ron aprire o zalare il file. Quali rischi si coranog

Tutti i diritti riservati
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3.3  Funzione Elementare: Visualizza Graduatorie D’ I stituto Personale A.T.A.
Lafunzione in oggetto permette alle Istituzioni Scolastiche e agli USP di visualizzare le
graduatorie d’istituto in formato excel.

3.3.1 Modalita operative di acquisizione dati

) D )  [) e ) &

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

Scelta Tipologia Personale

Tipologia Personale:

Tuthi i diritti riseryati @ 2006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Vials Trastevers, 7640 - 00153 ROMA

Alla schermata indicata s accede tramite il percorso Diffusione Telematica==
Visualizza Graduatorie.
L’USP o I’lstituzione Scolastica deve effettuare la scelta della Tipologia di personale
ATA (personale A.T.A)).
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Unavolta selezionata la tipologia di personale ATA e premuto il bottone “avanti” verra
prospettata la seguente schermata

§) ) ) s [) s [) o (5)

81DI - 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 AT4 1 Fascia

Provvisoria [e) Definitiva ®

o) ) |y

Tutki i diritti riservati © Z006 m@ Ministero della Pubblica Istruzione - Wiale Trastevere, 76/A - 00153 ROMA

In questa videata viene effettuata la scelta del tipo di graduatoria, per farlo basta
selezionare sul check in corrispondenza della descrizione del tipo graduatoria.

Inoltre e possibile selezionare la modalita privacy impostando il check a Flag Privacy
Sl. Questa selezione comporta la creazione della graduatoria in formato excel pronta per
la pubblicazione, quindi con tutti i dati sensibili oscurati.

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

P=—P=—9—p—0 &

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

Scelta Codice Utente Scuola

Codici Utente Scuola : ALEEOOLOOC |

~
ALEEODO3004
ALEEOO400%
ALEEOO7OOB [%
ALEED10007
ALEED11003
ALEEOD1400E
ALEED16006
ALEED17002 @
ALEED23009
ALEED240035
ALEEDZ25001
ALEED2700L
ALEED3300%
ALEED34000
ALEED3SO0G
Tutti | diritti riservati @ 2008(4| EEQ25008 della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevers, 76/A - 00153 ROMA

ALEEO3F007
ALICEO0S00M
ALICBO0A00D
ALICBO7009
ALICBO0200S
ALICE09001
ALICB1000S
ALICB11001
ALICE1200R
ALICE1300L
ALICE1400C
ALICE1S008
ALICE16004 &

L’elenco delle Istituzioni scolastiche presenti nell’elenco sono tutte quelle dove é
presente la graduatoria per quellatipologia di graduatoria precedentemente selezionata.
Appena scelto il codice igtituzione scolastica e effettuato un click su “avanti” verra
prospettata la seguente videata

SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

Tutti i dirithi riservati @ 2006 I’T‘IE" Ministero della Pubblica Istruzione - Yiale Trastevers, 76/8 - 00153 ROMA

Se s preme il tasto “conferma’ verra chiesto se si vuole aprire direttamente la
graduatoriain formato excel oppure salvare il file .xls direttamente in locale.
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SIDI - Diffusione Telematica ---> Conferma Produzione Graduatoria

Tutti i diritti riservati

Download file

Salvare o aprire il file?

@j Mome: nome.xls
Il Tipo: Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet, 169...
Da: ocdjeselssl pubblica.istruzione.it

Apri ] [ Salva ] [ Annulla

| file scaricati da Internet poss eszzere util, ma alcuni file possono
danneggiare il computer. Se l'anyine non & congiderata attendibile,

non aprire o salvare il fle. Qual ischi & corono

X

|, 7E/A - 00153 ROMA
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