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art. 6 del CCNI 3

I INTRODUZIONE ALL’USO DELLA GUIDA

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli utentiche,
nellambito della fase B3, C e D della mobilita del personale docente per I'a.s. 2016/17, dovranno presentare

on line ladomanda di partecipazione.

Per tale anno, le operazioni di mobilita, dopo la definizione del Contratto Integrativo con i principali Sndacati

del comparto scuola, prevedono due fasi distinte:

e Japrima fase (Adellart 6 del CCNI)in cuiverranno effettuatiitrasferimentideidocentiallinterno delle

singole province, con la consueta mobilita da scuola a scuola;

° la seconda fase (B, C e D dell'art. 6 del CCNI) in cui si effettueranno i movimenti dei docenti tra
province, con trasferimenti tra ambiti territoriali. Tale fase - mobilita straordinaria - ¢ prevista dalla

Legge 107/15 su tuttiipostivacantie disponibilie su tutto il territorio nazionale.
La domanda ¢ disponibile sul portale POLIS delle Istanze Online, sul sito del MIUR.

In questa guida siforniranno inoltre informazioniper il corretto utilizzo delle funzionalita a corredo disponibili

sulla sezione ‘Istanze on line”.
La guida ¢ scaricabile:
- dalla box dellistanza a cuisiriferisce

- dallapposita area delsito del MIUR messa a disposizione degliutentia supporto della compilazione

delle domande.

2 COMPILAZIONE DEL MODULO DI DOMANDA

ON LINE

2.1 COSEEA CHI ERVOLTO

Il documento ¢ una guida alluso della funzione e non ¢ finalizzata a rispondere a quesiti di natura

amministrativa che siintendono risoltia monte della compilazione della domanda.

La guida ¢ rivolta ai docenti che intendono partecipare alle operazioni di mobilita della seconda fase e,

pertanto,debbono compilare la domanda on line.
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2.2 TEMPISTICA

I termini di presentazione delle domande sono disponibili nell’apposita area del sito del MIUR

http://www.istruzione.it/mobilita_personale_scuola/timeline.shtml

2.3 LINKUTILI PER APPROFONDIMENTI

Per approfondimenti si rimanda al link http://www.istruzione.it/mobilita personale scuola/index.shtml

3 PROCESSO DI ACQUISIZIONE DELLA DOMANDA

Il processo di acquisizione delle domante prevede:

. l'accesso alla sezione Istanze online’
. l'accesso almodulo didomanda

= Ja visualizzazione dei dati anagrafici, di recapito (eventualmente modificabili attraverso le
apposite funzionidigestione dellutenza)e dititolarita (provincia, comune e scuola di titolarita,

classe diconcoroso o tipo posto)
= Jascelta della domanda fra quelle disponibili
= Tlacquisizione deglielementispecificidella domanda

linoltro della domanda acquisita.

3.1 PREREQUISITI PER ACCEDERE ALLE ISTANZE ON-LINE

Per accedere alla sezione e compilare il modulo didomanda linteressato dovra avere:

= un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader

= un indirizzo diposta elettronica, lo stesso indicato durante la procedura diRegistrazione

= e credenzialidiaccesso (username, password e codice personale) ottenute con la procedura
diRegistrazione (vedi Guida Operativa IOL,_Registrazione_guidaoperativa_utente_v008)

® jrequisitiamministrativiper accedere alla procedura in esame.
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4 GESTIONE E COMPILAZIONE DEL MODULO Dl
DOMANDA ON LINE

4.1 ACCESSO ALLE “ISTANZE ON LINE’

Il servizio & disponibile sul sito www.istruzione.it; per usufruirne occorre accedere allapposita sezione
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Verranno proposte tutte le istanze disponibili, fra cui quella di interesse per la mobilita a.s. 2016/17 —fase B3, C
eD.

Gli assunti nell'a.s. 2015/16 da fasi B e Cdel piano assunzionale 15/16, provenienti da GAE, parteciperanno alla
mobilita territoriale per ottenere un ambito territoriale a livello nazionale , secondo l'ordine di preferenza tra
espresso

Gli assunti nell'a.s. 2015/16 dafasi B e Cdel piano assunzionale 15/16, provenienti da Concorso parteciperanno
alla mobilita territoriale per ottenere un ambito territoriale della provincia di nomina

Gli assunti nell'a.s,'15/16 da fasi Zero ed Adel piano assunzionale 15/16 nonché da fasi B e Cdel piano assunzionale
15/16 provenienti dalle Graduatorie di concorso potranno presentare istanza di mobilita nel limite dei posti vacanti
e disponibili in ciascun ambito dopo le operazioni di cui alla fase precedente secondo l'ordine di preferenza tra gli
ambiti territoriali a livello nazionale

Nuowva Mobilita - Personale docente nominato in ruolo nell’A.S.
2015/16

|J Riferimenti normativi & scadenze amministrative

1) [ Assistenza Web

W, Istruzioni per la compilazione Vai alla compilazione

Dopo aver effettuato la selezione dellistanza con il pulsante “Vai alla compilazione” appare una maschera con le
awvertenze da considerare per la presentazione della domanda.

pubblica Bstruzione.i
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.Dopo aver letto il messaggio prospettato fare clic su “avanti”.

RTI : HPE Services ltalia S.r.I. — Finmeccanica S.p.A. Pagina 4 di 20




Domanda On Line —Operazioni di mobilita per I'a.s. 2016/17 —Fase B3,C e D art. 6 del CCNI o m

4.2 ACQUISIZIONE, SALVATAGGIO E INVIO DH.LA DOMANDA

In questa sezione il docente visualizza i dati anagrafici e di recapito presenti a sistema che in questo
contesto non sono modificabili in quanto devono essere preventivamente verificati ed eventualmente
modificati attraverso le apposite funzioni di gestione dell'utenza. Nel caso in cui il candidato giunga su
questa mappa e verifichi che i dati debbano essere modificati sara necessario interrompere
linserimento della domanda e procedere con l'aggiornamento attraverso le funzioni di gestione
dellutenza di POLIS.

In fondo alla pagina sono prospettati anche i dati di titolarita del docente noti a sistema, nella fattispecie
risulta impostata solo la classe di concorso.

pubblica Blstruzione.c
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Se le informazioni sono corrette si pud procedere selezionado il tasto “avanti”.
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Nella schermata successiva vengono proposte le opportunita di mobilita territoriale , compatibili con il ruolo
del docente e con le fasi in esame. Le alternative proposte possono essere due, o anche una sola. Premere il
pulsante “Inserisci” che corrisponde alla scelta d’'interesse.

STANDL | NE

| E—T

@ Domande da.pontl
= Lit dormance ohe & o Sd0E EETE

B Domands acouste dal aalema
= L dOmIAe BOTSBIE B BENTS e ) sl @ Do ¢ veolrat

#  DOMANDA Of MOBSLMA TERRITOWMALE PER ASSESNATIONE AMBITO PROVINCULE SCUCLA SECOMOMRIA D1 1 GRASD NN m
SOOLASTIDD 20681 T DOCENTY ASSUNTI NELLA S J0nsss HELLE FAS: B £ "G D GRADUATORIE Di WERITD

#  DOMANGA DI TRASFESIMENTO INTERFROVENCIAE SCUCLA SEC. Of 1 GRIADS AMMO SCOUASTICD F3001T DOCENT) ASSUNTI HELLA S m
209598 MEULE FASI T, "A° B MELLE FASI T £ C° (BOLD CONCORSD)

Wt plia T e AT LA pradll @ didls Hriadcd

421 Acquisizione Domanda di mobilita territoriale per I'assegnazione ambito provinciale
per docenti provenienti da Concorso

Gli assuntinell'a.s. '15/16 da fasi Be Cdel piano assunzionale 15/16,provenienti da Concorso , partecipano a
mobilita territoriale, secondo un ordine dipreferenza tra tuttigliambiti territorial della provincia dinomina .

Nella schermata sono elencate le sezioni che compongono tale tipo di domanda. Si procede selezionando il
simbolo “>”per espandere ognuna delle sezioni:
e Anzianita di servizio
Per la dichiarazione deglielementi utili ai finidel conteggio dell'anzianita diservizio del docente

e  Esigenze di famiglia
Per la dichiarazione dieventualiesigenze difamiglia, che costituiscono titolo dipriorita nel trattamento
della domanda

o Titoli generali
Per la dichiarazione deititolidistudio qualidiplomiuniversitari,conseguimento deldottorato diricerca,
corsidiperfezionamento, ecc

e Precedenze
Per la dichiarazione deititoli di precedenza legati allassistenza Legge 104/92 o per utilizzi che danno

diritto a precedenza (utilizzo presso strutture ospedaliere/carcerarie, istruzione per adultiecc.)

e Posto speciale o di sostegno
Tipo posto da considerare per il trasferimento (obbligatorio)
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e Preferenze
Per indicare leventuale disponibilita allinsegnamento in scuole con finalita specifiche (ospedaliere,
carcerarie, dellistruzione per gliadulti, liceieuropei).
La sezione inoltre prospetta in automatico tutti gliambitidella provincia dinomina, l docente deve
solo ordinarlisecondo il proprio gradimento

¢ Indicazione Allegati
In sezione deve allegare la documentazione preventivamente inseriticon la funzione ‘Gestione Allegati”
disponibili in “Altri Servizi”

'STANZDNL | N E

# DOLANDA DI MOBILITA' TERRITORIALE PER ASSEGNAZIONE ANBITD PROVINCIALE SCUOLA SECONDARLA D B GRADD -ANNG SCOLASTICO 201617
DOCENTI ASSUNTIHELL'A 5. 201508 NELLE FASI "B E "C" DA GRADUATORE TF MERITO

IE Compllare e diverse sezion dela domanda

S Salvataggio Dati Comanda

M Aenula
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Di seguito sono riportate le informazioni richieste in ciascuna sezione:

Anzianita di servizio
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Esigenze di famiglia
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Titoli generali
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Preferenze
La sezione per lindicazione delle preferenze si compone di due parti: la prima per l'acquisizione della eventuale
disponibilita del docente per insegnamenti specifici, la seconda per I'espressione delle preferenze sugli ambiti

territoriali.

In questa sezione vengono visualizzati in automatico tutti gli ambiti della provincia di nomina. Il docente deve

solo ordinarle utilizzando le frecce E] E] .
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Preferenze ambiti
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Indicazione allegati

4 nolicazione Al

i Per apgilungere gill allegpat], selezionars Il mend & tendina.

1

0o o oooooo

Nella sezione sono visualizzati gli allegati precedentemente inseriti dal docente in “Altri servizi” del portale POLIS,
alla voce “Gestione Allegati®.

it g g P
pubblica.BMstruzion:

“

STAnNZBEt INE

Forra il home o Jataraa o Line
tente. . Craka ¢ Ova Ullmo Accesso: 22045306 15:359:05 Lot
Messapgl per Diulente < Al servizl >
il Btz st paceose a LEraEr
B e
T - — —
archivio B | Asslirenza Web .
Cestiona Uisnza
o % fetrazion par la pomad pmeons

Se il docente hainserito tutte le informazioni, il sistema consente il salvataggio della domanda

con il pulsante verde “Salva”, in fondo alla pagina.

&) Sahataggio Datl Domanca

3 =

Il sistemaripropone la pagina di presentazione dellistanza con lindicazione che l'operazione ¢ stata eseguita
correttamente.
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ibblica.Mstruzione.i
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o Domands in Dozzs
r* Domanda imviata

e

Minisisro gedflstrurions, SsiFlinnrersis o gslis FRoeron

Nella sezione Domande acquisite dal sistema & presente la domanda inserita dal docente, nello stato di
# Domanda in bozza

Per ognuna delle tipologie di domande disponibili nel sistema, pud essere compilata ed inviata una sola
domanda. Se il docente prova ad inserire una domanda per una tipologia di domanda gia utilizzata il sistema
invia il seguente messaggio.

Man & possibike inserre un'albra domanda di queste ipologia.

Tale operazione di inserimento puo essere effettata, quindi, previa cancellazione della domanda precedente.

RTI : HPE Services ltalia S.r.I. — Finmeccanica S.p.A. Pagina 13 di 20




Domanda On Line — Operazioni di mobilita per I'a.s. 2016/17 —Fase B3, C e D art. 6 del CCNI o m

Il docente puo usufruire di punteggi diversi, a seconda dell’ambito territoriale in cui si collocano le preferenze e
le tipologie di posto richieste (‘posto comune” e “posto di sostegno o posto speciale”).

Con la selezione del pulsante “Calcola punteggio:

> punteggio base : viene calcolato in base alle vocirelative allanzianita diservizio e aititoli generali;

» punteggio aggiuntivo per i figli : viene calcolato in base alnumero difiglidieta inferiore ai6 annie alnumero
difiglidieta superiore a 6 annima inferiore a 18;

> punteggio aggiuntivo per il comune di ricongiungimento : viene assegnato ai soli docenti che hanno
compilato la casella corrispondente;

> punteggio aggiuntivo per il comune di assistenza figli : viene assegnato aisolidocentiche hanno compilato

la casella corrispondente;

> punteggio aggiuntivo su sostegno : viene calcolato in base alla casella relativa al servizio prestato su
sostegno e viene scorporato dal punteggio base solo per i docenti che richiedono sia posto comune che
posto disostegno/speciale (in quanto viene assegnato solo per l'accesso a postidisostegno o speciali)

Per confermare linoltro della domanda viene richiesto diinserire il codice personale (ottenuto al momento
della registrazione al portale POLIS) e premere il tasto “Conferma”

Inthéare i Codete parionale

TTISTISRCCORN oo | iniano |

e il MTswwrhons, dollUniversith o dalln Bicoroe

IIsistema ripropone la pagina iniziale dove viene data evidenza che la domanda ¢ stata inviata allufficio scolastico
provinciale.

Nella sezione Domande acquisite dal sistema ¢ presente la domanda inserita dal docente, nello stato di .
* Domanda inviata
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pubblica Mstruzione.ic

i

\SEA DL | NE

Home

& Dommande disponiotll
- L doemandie che & posaiolls Inserie

I Comande sooulshe gzl slsems
= Le ANt SOOUISTE 8 550 el o0 33500 OF IOFEs O STeOirano.

+ OpSfaTionE SSEguRa COmETamATE

& Domznee dizponislll

&  DOMANDA D1 MOEILITA TERRITORIALE FER ASSECMNADIONE AMEITO FROVINGIALE SCUTLA SECTMDARIA 01 1 GRADD -ANNT m
SCOLASTICO 201EHT SOCENTI ASSUNTI NELLA S 20154 NELLE FASI S E "C7 DM GRADUATORIE DI MERITO

& DOMANDA O TRASFERMENTC IWTERFROVINCIALE SCUOLA SEC. OV N GRADD -ANND SOOLASTIOD I01E1T DOCENTI ASSUNTI m
MELL'A S D051 NELLE FASI T, "W E MELLE FASI E’ B "C7 (SO0 CONCORED)

I Domance 3oouisie dal slstema

1 L= domancs pewono sssens inviate orims ol 2ssens prese i carioo dagdl wRC ermoniadl

¥ DIOMAMDA DI NOBILITA TERRITORIALE PER
ASSECMNATIONE AREITO PROVINCIALE SCUDLA,
SECOMOARIA DI B SEADD -ANMO SOOCASTICD 2187
DOCENTIASSUNTI NELCAS NSHE NSLLEFASITEE
T DA EBRADLIATORIE EH MERITO

&  DOMANDA O TRASFERMENTO INTERFROVMNCIALE m ,
SCLMOLA SEC. D ¥ GRADD -ANM0 SCOLASTICD I018MT

DRDCENTI ASEURTE NELLACSL 20158 NELLE FASTYC, "A™
EMNELLE FASI Er E 'O (B0O0L0 COMODRSON

# Dwomanga I boms
r# Dormarmis Faists

el i

Minlsisra dedFisirurions. deiFlinhversis = delis Fiosron

Dopo aver inoltrato la domanda, il sistema invia al docente una e-mail con la notifica dell'avwenuto inoltro della
domanda.

La stessa domanda come suggerito dal messaggio, viene salvata in pdf allinterno dell'archivio personale del
docente nel portale POLIS.

422 Acquisizione Domanda di mobilita territoriale per I'assegnazione ambito nazionale

Questa domanda puo essere compilata sia dagli assuntinell'a.s,'15/16 da fasiZero ed Adelpiano assunzionale
15/16 nonché da fasiB e Cdel piano assunzionale 15/16 provenientidalle Graduatorie di concorso
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Nella schermata sono elencate le sezioni che compongono tale tipo di domanda. S procede selezionando il
simbolo “>”per espandere ognuna delle sezioni:

e Anzianita di servizio
Per la dichiarazione deglielementiutili ai finidel conteggio dell'anzianita diservizio del docente

o Esigenze di famiglia
Per la dichiarazione dieventualiesigenze difamiglia, che costituiscono titolo dipriorita neltrattamento
della domanda

o Titoli generali
Per la dichiarazione deititolidistudio qualidiplomiuniversitari,conseguimento deldottorato diricerca,
corsidiperfezionamento, ecc

e Precedenze
Per la dichiarazione deititoli di precedenza legati allassistenza Legge 104/92 o per utilizzi che danno
diritto a precedenza (utilizzo presso strutture ospedaliere/carcerarie, istruzione per adultiecc.)

e Posto speciale o di sostegno
Tipo posto da considerare per il trasferimento (obbligatorio)

e Preferenze
Per indicare leventuale disponibilita allinsegnamento in scuole con finalita specifiche (ospedaliere,
carcerarie, dellistruzione per gliadulti, liceieuropei).
E’obbligatorio indicare almeno un ambito territoriale, mentre ¢ a scelta deldocente indicare anche la
preferenza su una o pill province.

e Indicazione Allegati
In cuiinserire gliallegati utili ai fini della valutazione della domanda

Di seguito viene descritta la sola sezione relativa allespressione delle preferenze, in quanto le altre sono del
tutto ugualia quelle descritte nel par. 4.2.1.

Preferenze

La sezione per lindicazione delle preferenze si compone ditre parti: la prima per l'acquisizione della eventuale
disponibilita del docente per insegnamenti specifici, la seconda per lespressione delle preferenze sugli ambiti
territoriali, la terza per lespressione delle preferenze sulle province.

E obbligatorio selezionare almeno un ambito, selezionando una regione, una provincia € un ambito territoriale
e confermare la scelta con il pulsante “Aggiungi ambito”.

Lindicazione della preferenza sulla provincia €, invece, opzionale. Per aggiungere una preferenza di provincia,
selezionare le vocidalle liste predisposte dalsistema e confermare con il pulsante “Aggiungi province”.

Le scelte deldocente vengono riproposte nella parte superiore della relativa sezione. ll docente puo modifciare

+
lordine delle preferenze, agendo con le frecce E] ,oppure cancellare la preferenza con il pulsante

Segue un esempio dimaschera che riporta le preferenze espressia sia sullambito territoriale sia sulle province.
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A | Prefenemzs

Disponibllis

mponiinliis SlfNSagramano DRSS Una Sousls ospaalirs

mponinliid Afagrimanio PRSSo Une Souols carosraris

mponinliis alfsTurions par gl adull o SlfFSAprsmanto Sy Souoks sarsks

mponinliis alfirsegresmeano su lingus siossns fsolo par docsl in possesss dells speclslzrarions)

Preferenze ambiti

i Ammiblio

1 LIGAIRIA, AMEITO D007 m

2 PIEMONTE AMEITO C0H E] E] E]
3 PIEMONTE AMEITO 0013 E] E] E]
ey -

Provinods

Prefarenze province

| Provinols Amibiio di parisnzs

1 BIELLA PIEMONTE AMBITO 0015 E] E] E]

2 HEMDVA LIGHLRILA, AMEITO O E] E] E]
Froninols

Ambiio di parisnzs

E—

4.3 MODIFICA O CANCELLAZIONE DELLA DOMANDA

Al termine dellinserimento, la domanda risulta salvata in modalita automatica nel sistema, da qui puo essere .
visualizzata, aggiornata, stampata e cancellata selezionando gli appositi pulsanti che si trovano in
corrispondenza della domanda stessa. Inoltre & possibile uitlizzare il pulsante “Calcola punteggio”.
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4.3.1 Modifica delladomanda

Anche dopo l'invio della domanda all'ufficio scolastico provinciale & possibile, previo annullamento dell'invio e
fino alla data di disponiblita dellistanza, rientrare nelladomanda per modificarla o cancellarla. Con

lannullamento la domanda torna nello stato di ¢ Domanda in bozza

pubblicaMstruzione.ic

i

'STANZDINL | NE

HOmE
-

& Domande disponiotl
- Le domande che & posainlis nserine
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= L pomande SCOOUISTE 8 SR M KON0 S2800 OF IDOXES O $00irato,

& oparariee EPEpURS COmeTaMSETE

& Domzrae disponiolll

o DOEUAADA D0 ROBILITA TERRITORIALE FER ASEEGNADOME AMEITO FROVINIMALE STUDLA SECONDARIA 01 8 GRADD ~ANNT m
ECCLASTICO 2015HT DOCENTI ASSUNTI NELLA S 2095HE NELLE FASI "E" £ T DA GRADUATORIE DI MERITO

& DOMANDS D TRASSERMENTO INTERSROVINCALE SCUOLA SEC. 0 B SRADD -AMND SCOLASTION 201817 DOCENTI ASSUNTI m
MELUA S D01SME NELLE FASI T A ENELLE FAS! "ET E D7 (S0.0 CONCORED)
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F DOMANDA DI MOSILITA! TERRITORIALE PER ] m
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SECOMDARIA DI B GRADD -ANMD SOOCASTICO 28R T
DOCENTIASSRNTI NELUAS J01SHENSLLEFASI "B E
T DA GRADUATORIE D MEFRTO

& DOMANDA OF TRASFERMENTO WTERFROVINGIALE m
SCUCILA SEC. Di ¥ GRADD -ANMO SCOLASTICO 201517

DROCENTE ASSONTY NELLACS 2015HE NELLE FASIOY, A"
EMNELLEFAS] F E 0N (S00L0 CONCOHSO)

# Domarids I oo
¥ Dormanga Fvists

i

Minlsixro dedfistruzions. deiFlinhversis = dslis Fiosron

Dopo l'aggiornamento sara quindi necessario un nuovo invio.
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4.3.2 Cancellazione della domanda

Per cancellare una domanda gia inviata, l'utente deve prima annullarne linvio e successivamente attivare il
pulsante “Cancella” . Segue la richiesta di conferma della cancellazione con il seguente messaggio:

LSOt | NE

58 WO

Condecra

Ministeio delfistrutions, deilUniversith @ dells Ricorca

Per confermare selezionare Si, selezionare invece No per annullare l'operazione.

Per confermare la cancellazione della domanda inserire il codice personale e premere il tasto “confermﬂ”.

Inthéare i Codete parionale

il

Minheaes dodlMsmurhons, doll Wniversah ¢ dafln Bicorce
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