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Manuale Utente — MOBILITA’ ORDINARIA

Oggetto: procedura informatizzata per l'inserimento delle istanze di mobilita
ordinaria.

La procedura consente, previa autenticazione, di inserire in autonomia, da parte degli interessati, I'istanza
per la mobilita ordinaria.

Accesso alla procedura

Per accedere alla procedura, dopo aver effettuato I'autenticazione, nella pagina “Area Personale” cliccare
sul pulsante “Vai alla procedura” del riquadro “Mobilita ordinaria” (Fig.1).

Dipartimanto dei Vigili del Fuoco, dol Soccorse Pubblico ¢ della Difesa Civile

. twenre Corsrain Ancre Umre Saten Ldomaty

& Area Personale

Messaggi
T e 4 p— vy
AR/ JOET oed HISSEE & aaten omis Pl 40 el AAmwsesets
Bty el she Aes Senteres | udierient e el Bhim e Cantosbe Bl e

Moine ad et v skt et ke a3 SABt o du nis sk At 4 e

o Mabaistaitimee b smealile

Troswre @ At Sw b nades fUTTEEde & Gess Matie ehes e be els

Docurnenti
el Dbt B e o P Bngnta (b et ] dad € gor Wastemmabe ol g bt L nre wns Beras barene o 4" langhte beag
dubn ¢ s e det B e L Y
ey e any
G A —
4 %4 1en) Sem gazmy
w1 MR 1o 0 domsmmete dol il W rwede B8 Vi dl T v vt squarioline

" -
T Areegnmees we e i Serrarte v VGI el i del 8y swese
T e Clrestere 8 bR o @rte  Beache Aegl] Ot ont o —tibot)
4 Deatars ot o min A e 0 aasagins e S1It1 Vg e . i prwns B
@ i Eambe @ amtaamy det pervemte dud ¢ % AV F ol il ol tere

Fig.1 - Accesso alla procedura “Mobilita ordinaria”
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Scelta della circolare di riferimento

Per poter inserire la propria istanza, bisognera anzitutto scegliere la circolare di riferimento relativa alla
propria qualifica, cliccando sul campo “Scegli una circolare” (Fig.2):
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Fig.2 - Scelta della circolare di mobilita ordinaria per la propria qualifica

Una volta scelta la circolare di proprio interesse, verra visualizzata una maschera in cui comparira l'opzione
“Inserisci domanda” (Fig.3).
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Fig.3 - Accesso all’inserimento dell’istanza

Cliccando sul pulsante “Inserisci” nel riquadro “Inserisci Domanda”, (Fig.3) verra visualizzata la maschera di
inserimento dell’istanza (Fig.4).

Si fa presente che il modello di domanda puo variare in base al ruolo/qualifica posseduta in conformita ai
criteri in vigore. Potrebbe quindi rendersi necessario inserire ulteriori informazioni non presenti in que-
sto manuale.
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Fig.4 - Pagina di inserimento dati per istanza di mobilita ordinaria
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Nella parte superiore della suddetta pagina, vengono riportati i dati relativi al richiedente (Nominativo, data
e luogo di nascita, Codice Fiscale, Qualifica, Sede di servizio ecc.)
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Fig.5 - Sezione dati anagrafici del richiedente

Per inserire la domanda di mobilita, € necessario anzitutto compilare i campi relativi alle sedi prescelte
cliccando sul pulsante “Aggiungi sede” (Fig.6)
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\

Pulsante “Aggiungi sede” (inserimento sedi prescelte)

o

Fig.6 - Sezione scelta sedi prescelte

Dopo aver cliccato sul pulsante suddetto, verra aperta una maschera per la compilazione delle sedi
richieste:

Indicazione delle preferenze:

Sede:
\

Cliccare sul campo sede e scegliere, dall’elenco a discesa, la sede preferita tra quelle disponibili.
Per scegliere un’ulteriore sede, cliccare nuovamente sul pulsante “Aggiungi sede” (Fig.6).

Attenzione: Il numero di sedi da inserire & specificato nella circolare di riferimento (in questo esempio si
richiede la scelta di min.1 e max. 3 sedi).

Una volta effettuata la scelta delle sedi, comparira una maschera riepilogativa come la seguente (Fig.7)
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Oxpeoe

Icona modifica sede scelta Icona cancella sede scelta

Fig.7 - Riepilogo sedi scelte dal richiedente

Se si desidera modificare una delle sedi scelte o cancellarla, cliccare rispettivamente sull’icona “Modifica

(2
sede scelta “ oppure sull’icona “Cancella sede scelta” , altrimenti proseguire la compilazione

degli altri campi richiesti nell’istanza.

La successiva sezione dell’istanza, (Fig.8) comprende i campi da compilare con:

(A) Sede presso la quale il richiedente ha prestato servizio nella precedente qualifica (come meglio
specificato nell’accordo del 16 Aprile 2024) (campo obbligatorio)

(B) Attuale residenza del richiedente (Provincia/Comune) da inserire solo se la provincia della prima

sede richiesta non corrisponde alla provincia del campo precedente (A)

(C) Eventuale descrizione del motivo del cambio di residenza

Cancellazione Selezione
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(A) Provincia della sede di servizio (B) Provincia/comune di residenza (C) Motivo del cambio
precedente qualifica di residenza

Fig.8 - Sezione dati relativi alla residenza
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E’ possibile compilare i campi suddetti cliccando sull’icona H (Selezione) sul lato destro della riga. Verra
presentato un elenco a discesa per poter permettere la selezione del valore desiderato. Per confermare la
selezione eseguire un doppio click col tasto sinistro del mouse. Per cancellare I’elemento inserito cliccare

sull’icona (Cancellazione).

La successiva sezione é relativa all'inserimento di eventuali perdite di anzianita di servizio.
. . . . . . v .
Per inserire il valore nel campo, selezionare Sl o NO cliccando sull’icona (Fig.9).

di essere incorso in perdite di anzianita di servizio v

(dovute ad aspettativa per motiv personall o o farniglta, dimussions o transito in altrl ruoll del Corpo Naxtonale del YVF o per provvediment; discipina)

Selezione eventuali perdite di
anzianita di servizio (SI/NO)

Fig.9 - Inserimento eventuali perdite di anzianita di servizio

Andranno ora inseriti i dati relativi alle condizioni di famiglia (Fig.10)
Cancellazione Selezione
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Fig.10 — Sezione inserimento condizioni di famiglia

Inserire lo stato civile, cliccando sull’icona H (Selezione) sul lato destro della riga. Verra presentato un
elenco a discesa per poter permettere la selezione del valore desiderato. Per confermare la selezione
eseguire un doppio click col tasto sinistro del mouse. Per cancellare I'elemento inserito cliccare sull’icona

(Cancellazione).

Inserire I’eventuale numero di figli a carico scrivendolo manualmente o aumentando o diminuendo il

valore tramite click sull’icona (su/giu).

Inserire successivamente la provincia di residenza del proprio nucleo familiare, cliccando sull’icona !
(Selezione) sul lato destro della riga. Verra presentato un elenco a discesa per poter permettere la
selezione del valore desiderato. Per confermare la selezione eseguire un doppio click col tasto sinistro del

mouse. Per cancellare I'elemento inserito cliccare sull’icona (Cancellazione).
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Nella sezione successiva, vanno aggiunti (qualora non siano gia visualizzati) i componenti del proprio
nucleo familiare. Per aggiungere un familiare, cliccare sul pulsante “Aggiungi/Rimuovi Familiare” (Fig.11)

Tipe & parenteds Cograme Nome Data & nascita

Pulsante per inserimento nuovo familiare

Fig.11 - Inserimento nuovo familiare

Cliccando sul pulsante suddetto, viene aperta una maschera con I’elenco dei familiari risultanti.
Se nell’elenco visualizzato non dovesse essere presente alcun familiare, verra visualizzata la maschera:

Elenco Familiari
Hon & stato brovate nessun famitans

Insesract Fun.

Fig.12 - Elenco familiari (nessun familiare presente)

In questo caso, per caricare i componenti del nucleo familiare, cliccare sul pulsante m
Verra presentata la maschera seguente (Fig.13)

Elenco Familiari

Inserimento dati familiare

Tipo parentela: v
Cognome:
Nome:

Data di nascita:

Fig.13 - Inserimento dati nuovo familiare

Selezionare la tipologia di parentela selezionandola dall’elenco a discesa che compare cliccando sulla riga o

v

sull’icona , inserire il cognome e nome del familiare e scrivere la sua data di nascita o selezionarla dal

calendario che compare cliccando sull’icona

Al termine cliccare sul pulsante n
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Mano a mano che vengono aggiunti i componenti del proprio nucleo familiare, viene presentata a video
una maschera contenente i dati inseriti, come da esempio (Fig.14):

Elenco Familiari

Tipo parentela Cognome Nome Data nascita
FIGLIA 20/04/2014
7
Q FIGLIO 16/07/2000 Q
MOGLIE 20/07/1974

m

Conferma del componente del nucleo familiare Modifica dei dati del componente nucleo familiare
(spuntato = conferma / non spuntato = esclusione)

Fig.14 — Elenco componenti del nucleo familiare inseriti ma non ancora confermati

Nel caso si vogliano apportare modifiche ai dati di uno dei componenti, cliccare sullicona  sul lato
destro e procedere alla modifica ed al salvataggio dei dati modificati (dopo il salvataggio, si ripresentera a
video la maschera di riepilogo di Fig.14 aggiornata con gli ultimi dati caricati).

Se si desidera confermare il componente del proprio nucleo familiare presente nella lista, & necessario

cliccare sull’icona posta affianco a ciascun nominativo. Verra visualizzata una spunta di colore blu
Per escludere il componente del nucleo familiare (non é prevista la cancellazione ma solo I'esclusione
dall’elenco), deselezionarlo tramite un nuovo click sulla spunta blu. L'icona assumera nuovamente il colore

bianco ed il componente risultera cosi escluso dalla visualizzazione nell’elenco del nucleo familiare.

Al termine cliccare sul pulsante Mper confermare le modifiche (Fig.15)

Elenco Familiari

Tipo parentela Cognome Nome Data nasdita
2 FIGLIA 20/04/2014
2
FIGLIO 16/07/2000
2
 ~] MOGLIE 20/07/1974

Conferma della selezione/esclusione

Fig.15 — Elenco dei componenti del nucleo familiare selezionati per successiva conferma
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Una volta confermati (o esclusi) i componenti del nucleo familiare, verra aggiornata la sezione relativa
| nominativi confermati verranno cosi visualizzati nella pagina della scheda (Fig.16).

Tow & mwwivn Cgwese oo wats A any

Fig.16 — Elenco dei componenti del nucleo familiare confermati e visualizzati nelle relativa sezione

La successiva sezione é relativa ai dati relativi all’eventuale intrasferibilita del proprio coniuge (Fig.17)
Cancellazione Selezione

Fig.17 — Sezione inserimento eventuali dati relativi all’intrasferibilita del coniuge

Questa sezione va compilata solo se ci si trova nella situazione di intrasferibilita del coniuge.
In questo caso, (dopo aver selezionato il valore CONIUGATO o CONIUGATA nel campo “Stato Civile” della
Sezione “Condizioni di Famiglia” in Fig.10) compilare il campo “che il proprio coniuge presta attivita

lavorativa non trasferibile da almeno un anno” selezionando “SI” dall’elenco a discesa che compare

cliccando sull’icona
NOTA: Ai fini del ricongiungimento al proprio coniuge, la condizione lavorativa e la non trasferibilita deve essere attestata da
parte del datore di lavoro con riferimento ad elementi oggettivi, compilando I'allegato modello.

ATTENZIONE, selezionando “SI” nel campo “che il proprio coniuge presta attivita lavorativa non
trasferibile da almeno un anno”, per poter procedere all’invio della domanda di mobilita, sara richiesto

dalla procedura il caricamento di un documento in formato PDF (redatto compilando I’apposito modello

allegato alla circolare di mobilita) che attesti I'intrasferibilita del coniuge. Fino a che il PDF non viene

caricato, la domanda potra sempre essere salvata nella banca dati per eventuali modifiche da parte del
richiedente, (entro il periodo stabilito dall’ufficio) ma non sara possibile inviarla.
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Compilare successivamente il campo attivita svolta dal coniuge, inserendo la descrizione dell’attivita.
Selezionare dall’elenco a discesa che compare cliccando sull’icona ! (Selezione) la Provincia ed il Comune

presso il quale il coniuge presta servizio (per cancellarlo cliccare sull’icona “Cancellazione”.
Inserire la data a partire dalla quale il coniuge presta servizio o selezionarla dal calendario che compare

cliccando sull’icona e compilare il campo motivo della sua intrasferibilita inserendo una descrizione
testuale.

L'inserimento dei dati relativi all’istanza di mobilita & cosi concluso.

Cliccare ora sul pulsante per salvare i dati inseriti oppure sul pulsante per tornare
alla pagina iniziale di selezione della circolare di riferimento.

ATTENZIONE! FINO A CHE L'ISTANZA NON VIENE SALVATA, cliccando sul pulsante INDIETRO, verranno
persi i dati caricati nella scheda dell’istanza e sara necessario procedere al ricaricamento di tutti i dati

dall’inizio.

Cliccando sul pulsante SALVA, verra riproposta una maschera di conferma con un messaggio di avviso che
ricorda la necessita di effettuare I'invio dell’istanza attraverso il pulsante INVIA (Fig.18)

Domanda salvata.

10
Dopo aver salvato la domanda, ricordarsi di INVIARE LA DOMANDA PREMENDO IL PULSANTE INVIA

Fig.18 — Conferma del salvataggio domanda effettuato.

Cliccando sul pulsante “Torna a mobilita”, la schermata che si presentera riportera il dettaglio relativo
all’istanza inserita dal richiedente (Fig.19).

[j Mobilita’
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Fig.19 — Dettaglio dell’istanza inserita dal richiedente
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Nella riga relativa all’istanza inserita & possibile osservare il numero di circolare di riferimento, la data della
circolare e la data della domanda, oltre a:

-l numero di pratica (Identificativo) assegnato all’istanza.

-L’icona JD—Fj che segnala la necessita di procedere al caricamento del documento PDF attestante
I'intrasferibilita del coniuge (solo nel caso in cui si sia selezionato “SI” nel relativo campo)

-Lo stato della pratica (INVIATA / NON INVIATA)

-I pulsanti che consentono la stampa dell’istanza in formato PDF, la modifica e la cancellazione dell’istanza
(Fig.20).

Num.di pratica Documento PDF da caricare Stato istanza Stampa Modifica  Cancellazione
(identificativo) (se intrasferibilita coniuge) (INVIATA SI/NO) istanza istanza istanza

Identifidativo Documegto Inv\ta
B 74 W
No

M20250220-0767-00002-002 Caricare documento -*D
Invio dell’istanza
Fig.20 - Particolare della riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (con PDF da caricare)
In questo esempio, essendo stato selezionato “SI” nel campo relativo all’intrasferibilita del coniuge, il

pulsante " appare disabilitato/non cliccabile.
Per abilitarlo e poter procedere all'INVIO della pratica, & necessario, in questo caso, caricare il

documento PDF che attesti I'intrasferibilita del coniuge.

Cliccare quindi sull’icona PQ (di colore rosso), scegliere il file PDF dalla finestra “Caricamento file” che si
aprira a video e confermare con il click sul pulsante “Apri” (per modificare eventualmente il documento

cliccare nuovamente su icona P[D_Fj ).

Viene cosi caricato il documento e visualizzata la schermata aggiornata (Fig.21).
Al file PDF viene assegnato un nome identificativo ed al contempo viene abilitato il tasto INVIA che assume
un colore verde scuro (pulsante abilitato/cliccabile).

Identificativo Documento Inviata
B (7 W

Fig.21 - Particolare della riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (con PDF caricato)

M20250220-0767-00002-002 1M20250220-0767-00002_ricongiungi.pdf [ ) T No
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E’possibile, se lo si desidera, modificare il PDF caricato cliccando sull’icona F’[D_Fj (ora di colore verde) o

. :
cancellarlo con un click sull’icona
A questo punto, & necessario procedere con I'operazione di invio dell’istanza, tramite il click sul pulsante

EEZN..,

L’operazione di invio dell’istanza puo essere effettuata anche successivamente al suo salvataggio, ma
solo ed esclusivamente entro il periodo stabilito dall’ufficio. Dopo tale periodo, sara consentita la sola
visualizzazione delle istanze inserite.

Una volta cliccato sul pulsante INVIA, verra visualizzato un messaggio di conferma (Fig.22):

Domanda inviata.

Fig.22 - Conferma dell’invio della domanda effettuato.

Cliccando sul pulsante “Torna a mobilita”, la schermata che si presentera riportera ora l'istanza inserita ed
inviata dal richiedente con I'aggiornamento dello stato (Inviata = Sl) e I'’evidenziazione in verde chiaro di
tutta la riga (Fig.23).

W Cvotas Sata (b [ STy M h w—_" Ivrts

AP NSO WAL W MRTNOGINT 0000 40 e s A

Fig.23 - Riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (evidenziazione in verde e stato INVIATA = Sl)

La procedura di INVIO dell’istanza all’ufficio € terminata. Ora si puo procedere all’uscita dalla procedura
attraverso il LOGOUT (vedasi nota a pag.13).

IMPORTANTE: Saranno elaborate solo le domande che risultano INVIATE. Se si procede
alla modifica di una domanda gia INVIATA, si dovra procedere ad un nuovo invio. Se una

domanda modificata non viene nuovamente inviata verra elaborata la precedente

versione.
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LOGOUT (USCITA DALLA PROCEDURA DI MOBILITA’)

NOTA: Una volta terminato il salvataggio e/o I'invio della domanda di mobilita, per non
consentire I'accesso alla propria istanza da parte di altri utenti, & altamente consigliato
effettuare il Logout/Uscita dalla procedura, cliccando il link con il proprio nome utente in
alto a destra e successivamente scegliendo I’opzione “Esci” nella maschera che
comparira, come da figura sottostante (Fig.24).

(2] Area Personale

e Impostazioni
|

N

Fig.24 - USCITA (LOGOUT) dalla procedura
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