Effettuare I’accesso con username e password su Istanze Online, cliccare su “Altri Servizi”:

®n line
S ta n Z e ultimo accesso al Servizio: 16/03/2018 18:02:39
Funzioni di servizio ISTANZE
Altri servizi
Iscrizione a corsi per docenti "Animatori Digitali" e "Team per I'Innovazione”
Ari
W“ Riferimenti normativi e scadenze amministrative
[Z] Assistenza Web

[=] Istruzioni per la compilazione

Vai alla compilazione

Si apre la pagina con i vari servizi disponibili, cliccare su “Gestione Allegati’:
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Firma Digitale - Richiesta Sblocco Utenza Val al servizio

“Vai al servizio”, si apre la pagina in cui ¢ possibile visualizzare le istruzioni per la compilazione
(cliccando su “Istruzioni per la Compilazione™) o proseguire cliccando su “Avanti”:
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https://iam.pubblica.istruzione.it/iam-ssum/sso/login?goto=https%3A%2F%2Fpolis.pubblica.istruzione.it%3A443%2Fpolis%2Fprivate%2Flogin%2FsubAdminForward.do%3FdesiredTarget%3DEntra
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Benvenuto,

L'utente ha selezionato
GESTIONE ALLEGATI

IMPORTANTE

Al fine di non avere problemi nel caricamento degli allegati, non utilizzare, in nessun caso, i tasto “Indietro® del browser collocato in alto a sinistra. Nel caso in cui ci si accorga di aver
sbagliato qualcosa occorre tornare alfhome page tramite l link “Home", in alto a destra

A questo punto, cliccando su “Accedi” si apre la pagina con i dati anagrafici:

Himertne s Frelrs Bdouasacrre

Benvenuto,

Home
DATI ANAGRAFICI

Cognome

Nome

Data di nascita

Provincia di nascita

Codice Fiscale

Cliccare su “Avanti”, si apre la pagina in cui € possibile caricare gli allegati (qui € possibile anche
scaricare gli allegati degli anni passati che possono essere aggiornati e ricaricati ):

TA :QL | N E stine s Tt S
Benvenuto, Home
ELENCO ALLEGATI

Inserire il nome ("Tipologia di allegato”) dellallegato che si vusle acquisire. Nei casi in cui & necessario inserire anche il testo del d to (cioé per le dichiarazioni p Ii), utilizzare il tasto
"Sfoglia” (0 "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC. Il documento pud avere uno dei seguenti formati: doc, txt. pdf, rtf, xls, docx, xlsx
Utilizzare il tasto "Inserisci® per acquisire I'allegato (Nome e, se presente, documento)

Utilizzare il tasto "Visualizza” per vi

il testo del de allegato.
Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare ['allegato (Nome e, se presente, documenta}

L'allegato non & cancellabile se & stato gia utilizzato per qualche procedimente amministrativo

:> Tipologia di allegato: \nserisci
=>': Scegi file | Nessun file selezionato ﬁ

In “Tipologia di allegato” inserire il tipo di allegato che si intende inserire (ad esempio, “Allegato
D -dichiarazione anzianita di servizio™);

escegliere il file, allegandolo dal PC, cliccando su “sfoglia” e cliccare su apri
ecliccare su “inserisci’:



ISTAN :& LINE Mosistno il Rodblbns Sibsasions

Benvenuto, ». Home
ELENCO ALLEGATI

Insarire il nome (“Tipologia di allegato”) dell'allegato che si vucle acquisire. Nei casi in cui & necassario inserire anche il testo del documento (cioé per le dichiarazioni personali), utiizzare il tasto
"Sfoglia” (0 "Browse") per scegliere un documento presente sul propric PC. Il documento puo avere uno dei seguenti formati: doc, b, pdf, tf, xls, docx, xlsx

Utilizzare il tasto "Inserisci” per acquisire I'allegato (Nome e, se presente, documento).
Utilizzare il tasto "Visualizza" per visualizzare il testo del documento allegato.
Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare l'allegato (Nome &, se presente, documento).

L'allegato non & cancellabile s & stato gia utilizzato per qualche procedimento amministrativo

Tipologia di allegato: | Allegato D - anzianita di servizio m

[Scegiifile | allegao d infanzia.docx <:

Una volta cliccato su “Inerisci”, il sistema richiede il codice personale per caricare 1’allegato:
 Wstruzi
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Benvenut~ "7 Home

SALVATAGGIO ALLEGATO

Per il salvataggio dellallegato inserire il Codice Personale:

<

* Codice Personale

ndiet

Inserito il codice personale e cliccato su conferma, 1’allegato ¢ caricato e disponibile per il
successivo inserimento nella domanda .

b . Bbheceone

Benvenuto, Home
Lallegato & stato inserito

ELENCO ALLEGATI

Inserire il nome (“Tipologia di allegato”) dellallegato che si vuole acquisire. Ni casi in cui & necessario inserire anche il testo del documento (cioé per le dichiarazioni personali), utilizzare i tasto
"Sfoglia” (o "Browse") per scegliere un documento presente sul proprio PC. Il documento pus avere uno dei seguenti formati: doc, tt, pdf, itf xls, docx, xlsx

Utilizzare il tasto “Inserisci’ per acquisire l'allegato (Nome e, se presente, documenta).
Utilizzare il tasto "Visualizza” per visualizzare il testo del documento allegato.
Utilizzare il tasto "Cancella” per eliminare l'allegato (Neme e, se presente, documenta).

L'allegato non & cancellabile se & stato gia utiizzato per qualche procedimento amministrativo

Tipologia di allegato: Alegato D - anzianita di servizio =3

Scegii file | Nessun file selezionato
Tipologia di allegato Allegato D - anzianita di servizio Data inizio 310312018 Cancella

validita
Nome documento allegao d infanzia docx Dimensione 281 KB :

Ripetere le stesse operazioni per inserire gli altri allegati.
Alla fine dell’inserimento di tutti gli allegati comparira una schermata con tutti gli allegati caricati.



Gli allegati vanno inseriti nell’ultima sezione del modulo-domanda. Selezionare
il menu tendina, apparira ’elenco di tutti gli allegati caricati (anche quelli degli.
anni scorsi); scegliere quello di interesse.




