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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

Dipartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi

& Documenti

Home > Area Personale

@ Area Personale

[;;J Messaggi ~
Gestione Istanze della prima assegnazione alla sede. 07/05/2025 - fla prima sede di izio dei Vigili del Fuoco al 99° corso di teorico-pratico

si comunica che nella sezione Documenti & presente il decreto di Assegnazione alla prima sede di sef....

Prima Assegnazione alle Sedi

31/07/2024 - Benvenuto nel sito dei Sistemi Informativi della Direzione Centrale Risorse Umane.

Avviso agli utenti:Per problematiche relative agll applicativi e alla gestione degli utenti di quest....

Mobilita Ordinaria

Eaistanze di mobilita ordinaria o assagnazioni temporanee art.42 DPR

Vai alla procedura

23/07/2024 - Procedura Assegnazione alle sedi
Al fine di evitare problematiche tecniche, si fa presente che Ia procedura di "Assegnazione alle Sed....

[E] Documenti
o8/os/aczs Ila prima sede di servizio dei Vigili del 1 99° corso di prati & A
&ito Comparativo LR — T — ¢ corsadi f o Iil
Sehede Personali Assegnazione ensi dellart. 42 del DPR n. 64/2012, di personale appartenente ai ruoli dei Vigili del Fuoco, dei Capi
24f04f2025 Squad:z,ddvlsilldalﬁmmndd[‘apis‘;lnd:: presso la Sala Operativa della Direzione Regionale Lazio (rif. cire. n. 16728 del d/
na/n:;/zoz:,)
oy Mobll domania del personsle ol df N Copere, Nt 8 Macchin« Sommozzsor nela B
P4/04/20%5 qualifica dei Capi Squadra e Capi Reparto - Ce del i peril
i d d: dei Vigili del Fu specialisti ‘L
/0412025 a9 i h ) dei Vigili del Fuoco - Pubblicazione elenchi delle domande mobilit per verifiea dati. ]
14/04/2025 Decreto n.1425 del 3.4.2025 e Ruolo anzianita VVF al 1.1.2025 Ii/
mmgnmea:muldenm 42Dmﬁq/aoudlperwnalcappenumdmhdeﬂimemodegllmwmwmm U
s e Arehs Titsegello (]
iifonfaces Art. lzd.eld.eaw»kggeu ﬂum 2023, n.69. Modmdu alla Sezione IT del Capo IT del Decreto Legislativo 8 marzoo 2006, . 139, 4
~  rigunardante il personale volontario del CNVVF [}
10/03/2025 Richiami in servizio Vigili del Fuoco Volontari Discontinui cire.prot.19015 del 10.03.2025 [i/
e jone temporanea, ai sensi dellart. 42 del DPR n. 64/2012, di appartenente ai ruoli VVF, dei Capi Squadra, dei Vigili del i
793/%9%5  Fuoco ATB e dei Capi Squadra AIB presso il Servizio Centrale TAS (rif. cire. n. 60516 del 21/10/2024) =
z Mobilita del 1 ruolo degli Operatori e degli Assistenti del CNVVF (rif. circolare prot. n. 38631 del 13 giugno 202.4) 4
o5 - Comunicazione istanze accolte =
foa/: Mobilita d da del te ai ruoli dei Nautici di Coperta, Nautici di Macchina e Sommozzatori nella ¢
602/29%5  qualifica dei Capi Squadra e Capi Reparto. Cu'uzlm prot. n. 15022 del 25/02/2025 - Avvio mobilita. [} b

Fig.1 - Accesso alla procedura “Mobilita ordinaria”

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).
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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):

partimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi

I Documenti & Scefta dela Sede

“y Mobilita’

[ Scegl una crcolare
Circolare:

Scegli una circolare v

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 I'opzione
“Inserisci domanda” (Fig.3).

INSERIMENTO DOMANDA:

(7] Mobilita’

@ Scegli una dircolare

Circolare:

15022 del 26/02/2025 - Mobilita Capis Capit Nautici & i - Marzo 2025

@ Opaioni

Inserisci domanda

+| &

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
questo manuale.
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Dipartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi

3 Home 7 Documenti

ftome > Mobilits' > Domanda

 Domanda Mobilita

Domanda di mobilita: €S e CR NAUTICI E SOMMOZZATORT
Al Ministero dell'Interno
Dipartimento dei Vigili del Fuoco
del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale per le Risorse Umane

1l/La softoscrittofa
Nominativo: ——
Nato il: S - -— —

Codice Fiscale: MR —

Qualifica attuale: NAUTICO DI MACCHINA CAPO SQUADRA
In servizio presso: M —_

Specializzazioni: NAUTICO

CHIEDE

di essere trasferitofa ad una delle sequenti sedi che qui di seguito indica in ordine di preferenza (indicare minimo 1 e massimo 3 sedi di preferenza)

A tal fine, il sottoscritto, sotto la propria responsabilita, ai sensi del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni, recante "T.U. delle disposizioni legislative in
materia di i o che le dichiarazioni rese e nella presente domanda di mobilita hanno valore di autocertificazione e che,
nel caso di falsita in atti o dichiarazioni mendaci, si applicano le sanzioni previste dal codice penale ¢ dalle leggi speciali in materia, come previsto dall’ articolo 76 dello stesso
DPR . 4452000, che comportano inaltre la decadenza del beneficio conseguita per effetto della stessa (art. 75 del D.P.R. 445/2000 & successive modificazioni),

DICHIARA

di aver prestato servizio nella sede di: (sede presso la quale il dipendente prestava servizio con la precedente qualifica, come meglio specificato nellaccorda integrativo del
16 aprile 2024)

selezion:

a provincia

(nel caso che l'attuale residenza non sia la stessa) di essere attualmente RESIDENTE in:

seleziona un comune

e che il cambio di residenza & stato determinato dai seguenti motivi:

di essere incorsa in perdite di anzianité di servizio -

(davute ad aspettativa per matii personal o i famigha, dimissioni o il def Co dei WWF o per disciphnar}

di trovarsi nelle seguenti condizioni di famiglia:

seleziona un stato

1. Stato civile ¢

2. Num. figli a carico 7 3

3. Provincia di residenza del proprio nucleo familiare:

che il proprio nucleo familiare, escluso il sottoscritto, & cosi costituito:

Tipo di parentela Cognome Nome Data di nascita

che il proprio coniuge ( s ) presta attivitd lavorativa non trasferibile. 7 =
Se si, compilare i sottoelencati campi:

Attivita svolta dal coniuge:

Comuine: seleziona un comune

a partire dal: (dd/mmfyyyy)

motivi della sua intrasferibilita:

Data presentazione:  18/02/2025 Operatore:

Per le Unioni Gl utiizzare le voci CONIUGATO/CONIUGATA.

* Son considerati 4 carices  igh minoe i et ed Sona aitrest v maggporeni conuivents con e ds du geniton purchd fiscakmente a carico ai sens del
in vsgore. (Per § igh o ot non superiors & et e & 4,000 sure, per & ventiquattrs anr d lmite o redito complessie & 4 2.890,51 auro.
* o el coniuge, trasteribmA dove 2 parte Gul Gatore  lavorn com (Fernanto ad clamentl o9oeti, comptando Fallegats modeso.

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.)

[j Domanda Mobilita

Domanda di mobilits: €S e CR NAUTICI E SOMMOZZATORT

Al Ministero dell'Interno.
Dipartimento dei vigili del Fuoco
del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale per le Risorse Umane
1l/La sottoscrittofa

Nominativo: &
Nato il: 2 -

Codice Fiscale: W

Qualifica attuale: NAUTICO DI MACCHINA CAPO REPARTO
In servizio presso:

Spedializzazioni: NAUTICO

Fig.5 - Sezione dati anagrdfici del richiedente

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

CHIEDE

di essere trasferito/a ad una delle sequenti sedi che qui di sequito indica in ordine di preferenza (indicare minimo 1 e massimo 3 sedi di preferenza) :

<)
N.

Sede

Pulsante “Aggiungi sede” (inserimento sedi prescelte)

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: X

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 é 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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CHIEDE

di essere trasferito/a ad una delle seguenti sedi che qui di seguito indica in ordine di preferenza (indicare minimo 1 € massimo 3 sedi di preferenza) :

N. Sede
“w L LATINA
¥ w 3 SASSARI
7 3
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

>

(4
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

A tal fine, il sottoscritto, sotto la propria responsabilita, ai sensi del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modificazioni, recante "T.U. delle Wsposizioni legislatife in

materia di documentazione amministrativa”, consapevole che le dichiarazioni rese e sottoscritte nella presente domanda di mobilitd hanno valore di Mgocertificazione & che,

nel caso di falsita in atti o dichiarazioni mendaci, si applicano le sanzioni previste dal codice penale e dalle leggi speciali in materia, come previsto dall’
DPR n. 445/2000, che comportano inoltre la decadenza del beneficio conseguite per effetto della stessa (art. 75 del D.P.R. 445/2000 e successive modifi

DICHIARA
16 aprile 2024)

(ove la prima sede richiesta non sia la ftessa) di essere attualmente RESIDENTE in:

seleziona un comune

e che il cambio di residenza & stat%ﬂterminam dai seguenti motivi:

/ N

/ N\

(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.
. . . . . . W .
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 motivi personali o di famiglia, dimissioni o transito in altri ruoli del Corpo Nazionale dei VVF o per provvedimenti disciplinari)

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

di trovarsi nelle seguenti condizioni di famiglia:

seleziona un stato

1. Stato civile £

2. Num. figli a carico 2 0

3. Provindia di residenza del proprio nucleo familiare: seleziona una provincia

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 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).
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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)

che il proprio nucleo familiare, escluso il sottoscritto, & cosi costituito:

Tipo di parentela Cognome Nome Data di nascita

Aggiungi / Rimuovi Familiare

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 X

Non & stato trovato nessun familiare.

Inserisci Fam.

Fig.12 - Elenco familiari (nessun familiare presente)

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

Elenco Familiari X

Inserimento dati familiare

Tipo parentela: ~

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

sullicona 7, 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 “
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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 X
Tipo parentela Cognome Nome Data nascita
FIGLIA 20/04/2014
i)
Q FIGLIO 16/07/2000 @
MOGLIE 20/07/1974
Ei)

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 sull’icona 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 & prevista la cancellazione ma solo '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 m per confermare le modifiche (Fig.15)

Elenco Familiari X
Tipo parentela Cognome Nome Data nascita

FIGLIA 20/04/2014

Eil
FIGLIO 16/07/2000

Eil
MOGLIE 20/07/1974

Eil

m

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).

che il proprio nudeo familiare, escluso il sottoscrito, & cosi costituito:

Tipo di parentela ‘Cognome Nome Data di nascita
FGLIA 20/04/2014
FAGLIO 16/07/2000

MOGUE 20/07/1974

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

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

che  PrOpri0 CONMIGE [ st st it o comritnts o ko) presta ativit3 lavorativa non trasferibile da almena un amno; 3
Se i, compiare i sottoelencati camp

AHivits svoltz dal coniuge:

comune seleziona un comune

a partire dal. (dd/mm/yyyy)

‘moti della sua intrasferibikta:

Data presentazione:  20/02/ 2025 Operatore:

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 H (Selezione) la Provincia ed il Comune

presso il quale il coniuge presta servizio (per cancellarlo cliccare sull’icona E “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.

Dapo 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).

[7] Mobilita'

Eﬁ Scegli una circolare

Circolare:

15022 del 26/02/2025 - Mobilita Capit Capi Nautidi e i- Marzo 2025

[£) opzioni
e Circolare Data Circolare Data Domanda Identificativo Documento Stato
E] 4 )
1502 26/02/2025 28/02/2025 M20250228-0774-00003-001 Caricare documento [ Y Non Inviata

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 (ldentificativo) assegnato all’istanza.

-L’icona F‘Der 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)

-| 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/ istanza istanza istanza

Non inviata
Identificativo Doculgento ktato

M20250228-0774-00003-001 Caricare documento pm Non Inviata _

t

Invio dell’istanza

11
Fig.20 - Particolare della riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (con PDF da caricare)

In guesto esempio, essendo stato selezionato “SI” nel campo relativo all’intrasferibilita del coniuge, &
necessario, per poter procedere all’invio dell’istanza, caricare prima il modello in formato PDF che attesti
tale intrasferibilita. Negli altri casi, & possibile procedere direttamente all’invio tramite click sull’apposito

pulsante

Cliccare quindi sull’icona F'Der (di colore rosso), scegliere il file PDF (non piu grande di 3Mb) dalla finestra
“Caricamento file” che si aprira a video e confermare con il click sul pulsante “Apri” (per modificare

eventualmente il documento cliccare nuovamente sull’ icona F'Der ).

Viene cosi caricato il documento e visualizzata la schermata aggiornata (Fig.21).
Al file PDF viene assegnato un nome identificativo con un link cliccabile (ricongiungi.pdf). Se lo si desidera,
cliccando su tale link, sara possibile visualizzare a video il file PDF caricato, per eventuali verifiche.

Identificativo Documento Stato
B (4 w

M20250228-0774-00003-001 ricongiungi.pdf Vl;j @' Non Inviata
\

File PDF caricato

Fig.21 — Particolare della riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (con PDF caricato)
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E’'possibile, se lo si desidera, modificare il PDF caricato cliccando sull’icona PQ (ora di colore verde) o

W

A questo punto, & necessario procedere con I'operazione di invio dell’istanza, tramite il click sul pulsante

cancellarlo con un click sull’icona

< Invia  FEPPIN

NOTA: Nel caso in cui sia richiesto il modello in formato PDF e si proceda a cliccare sul tasto INVIA senza

aver provveduto al suo caricamento, verra visualizzato un messaggio di errore.

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) e I’evidenziazione in verde chiaro di tutta la
riga (Fig.23).

Ne Circolare Data Circolare Data Domanda Identificativo Documento Stato

15022/nau di mac 26/02/2025 28/02/2025 M20250228-0774-00003-001 ricongiungi.pdf J;] Inviata

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

Il colore del pulsante INVIA ¢ ora di colore verde chiaro, essendo stato disabilitato (non cliccabile).
Restano ancora possibili le operazioni di stampa dell’istanza nonché modifica e cancellazione dell’istanza
tramite click sui relativi pulsanti (Fig.20). E’ opportuno segnalare che le operazioni di modifica e
cancellazione saranno effettuabili solo entro il periodo stabilito dall’ ufficio.

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 hon viene huovamente 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).

[z] Area Personale

L Impostazioni

T
N

Fig.24 - USCITA (LOGOUT) dalla procedura
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