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Graduatorie di terza fascia del personale ATA

• Le nuove graduatorie per il 2017-2020 sostituiscono 
integralmente quelle vigenti nel triennio precedente.

• Il modello D2, che illustriamo di seguito, deve 
essere compilato:
▪ da chi deve solo confermare l'iscrizione del 2014 senza 

aggiungere nessun nuovo titolo o servizio
▪ da chi deve solo confermare l'iscrizione del 2014 e 

aggiungere nuovi titoli o servizi.

• Chi era già inserito nel 2014, ma deve aggiungere 
nuovi profili o cambiare il titolo di accesso, deve 
presentare il modello D1  (dovrà dichiarare 
nuovamente tutti i titoli e servizi, anche per i profili di 
precedente inclusione).

• Chi era già inserito nel 2014 se non presenta la 
nuova domanda non comparirà nelle nuove 
graduatorie

• Per la compilazione del modello D1 è disponibile una 
scheda specifica a questo indirizzo: www.flcgil.it/@3942813

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

http://www.flcgil.it/@3942813
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A chi e come si presenta la domanda

• Per la domanda di conferma/aggiornamento si 
utilizza il modello D2, allegato al Decreto 
ministeriale 640/17.   

• Le domande possono essere spedite per 
raccomandata A/R, per posta elettronica 
certificata oppure consegnate a mano alla 
scuola indicata nella domanda, entro il 30 
ottobre 2017. 

• Alla scuola prescelta è affidata la gestione della 
domanda. Il punteggio assegnato dalla scuola 
"capofila" sarà automaticamente utilizzato per 
la compilazione delle graduatorie anche delle 
altre scuole indicate.

• Chi conferma/aggiorna può comunque inviare la 
domanda ad una scuola o in una provincia 
diversa da quella del 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

http://www.flcgil.it/@3942169
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Pagina 1 (1)

• Indicare il codice e la descrizione della scuola a cui si intende 
inviare/consegnare la domanda. I codici sono reperibili all’indirizzo:
goo.gl/ZbGowK

• La scuola alla quale si invia la domanda può appartenere ad una 
qualunque provincia (con esclusione di Trento, Bolzano e la Valle 
D’Aosta).

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

http://goo.gl/ZbGowK
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Pagina 1 (2)

 Dati anagrafici

 Indicare i dati anagrafici.

 Attenzione: indicare correttamente il 
Codice Fiscale che rappresenta il proprio 
identificativo nel sistema.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Pagina 1 (3)

 Dati di recapito

 Il recapito indicato è quello a cui saranno indirizzate le 
eventuali comunicazioni scritte da parte della scuola. 

 È prevista l’indicazione obbligatoria di almeno un indirizzo di 
posta elettronica (non per forza certificata).

comune prov.

indirizzo
RECAPITO (4)

primo recapito telefonico secondo recapito telefonicoc.a.p.

indirizzo di posta elettronica istituzionale o privata (PEL) 

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Pagina 1 (4)

Ricordarsi di datare e firmare tutte le pagine 
del modello anche quelle non compilate (che 
è opportuno barrare).

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Significato delle sigle

• AA: Assistente Amministrativo

• AT: Assistente Tecnico (solo II grado)

• CO: Cuoco (nei convitti)

• IF: Infermiere (nei convitti)

• GA: Guardarobiere (nei convitti)

• CR: Addetti azienda agraria

• CS: Collaboratore Scolastico

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020



Scelta tra conferma e aggiornamento

Con il modello D2 è possibile sia 
confermare che aggiornare la 

precedente posizione

• Chi conferma/aggiorna può comunque 
inviare la domanda ad una scuola o in 
una provincia diversa da quella del 
2014

• Iniziamo con la conferma e 
successivamente trattiamo 
l'aggiornamento

9
Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020



Conferma iscrizione (pagina 2)
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Nel caso si debba solo confermare l'iscrizione (senza aggiungere nuovi 
titoli o servizi) si compila la sezione B 

È sempre possibile scegliere una scuola/provincia diversa dal 2014

Indicare 
provincia

profili
scuola

di precedente 
inserimento

Per confermare, è obbligatorio anche compilare
• la sezione C3: per indicare nuovamente i titoli di accesso 

del 2014
• la sezione D2: per indicare i titoli informatici già dichiarati, 

ai fini della rivalutazione
• la sezione F: titoli di preferenza
• la sezione I: altre dichiarazioni

Indicare la 
provincia

della scuola a 
cui si invia la 

domanda
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Conferma: pagina 4 titoli di accesso (1)

Indicare la 
modalità di 

accesso (da A a
G) relativa a 

ciascun profilo 
utilizzate nel 

2014.

Indicare X se nel 
2014 era stato 

utilizzato il titolo 
di studio 

richiesto, Y se si 
era utilizzato un 
vecchio titolo, in 

“deroga”.

Per ogni profilo professionale (per gli AT, per le varie aree di 
laboratorio) vanno indicati: il titolo di studio di accesso e le 
modalità di accesso già indicate nella domanda del 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Per gli AT è anche possibile 
confermare le patenti dichiarate nel 
2014
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Conferma: pagina 4 titoli di accesso (2)

Indicare la 
modalità di 

accesso (da A a
G) relativa a 

ciascun profilo 
utilizzate nel 

2014.

Indicare X se nel 
2014 era stato 

utilizzato il titolo 
di studio 

richiesto, Y se si 
era utilizzato un 
vecchio titolo, in 

“deroga”.

Per ogni profilo professionale (per gli AT, per le varie aree di 
laboratorio) vanno indicati: il titolo di studio di accesso e le 
modalità di accesso già indicate nella domanda del 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020



Conferma: pagina 6 titoli informatici
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Chi deve solo confermare non dovrà dichiarare nuovi titoli 
informatici. L'unica dichiarazione che deve effettuare in questa 
sezione è quella relativa al titolo informatico già dichiarato 
e valutato nel 2014.

Questa dichiarazione servirà alla scuola capofila per rivalutare 
il punteggio a suo tempo assegnato in considerazione che la 
tabella di valutazione è stata modificata e va applicata a tutti i 
titoli informatici, anche pregressi, in quanto si tratta di un 
rifacimento delle graduatorie.
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Nella sezione F1 vanno 
indicati i titoli di 
preferenza che permettono 
di avere la precedenza 
nelle graduatorie, a parità 
di punteggio.

•Per avere diritto alla  
preferenza Q occorre aver 
lavorato almeno per un 
anno solare (365 giorni).

•Per la preferenza R va 
indicato il numero di figli a 
carico: che abbiano un 
reddito inferiore a €. 
2.840,51 (non incide chi li 
ha a carico fiscalmente o 
per gli assegni familiari).

•Per tutte le altre 
preferenze vanno indicati 
gli estremi del documento 
che riconosce quella 
condizione.

Conferma: pagina 9 preferenze (1)

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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La sezione F2 permette di dichiarare eventuali altri servizi (anche di un solo 
giorno) nella pubblica amministrazione (esclusa la scuola). A parità di 
punteggio e di preferenze questa condizione garantisce la precedenza nelle 
graduatorie.
A parità, anche di questa condizione, precede il più giovane di età.

Conferma: pagina 9 preferenze (2)

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Nella 
sezione I 
vanno 
effettuate 
tutte le altre 
dichiarazioni 
dei requisiti 
generali 
necessari 
per aver 
titolo ad 
essere 
incluso nelle 
graduatorie.

Conferma: pagina 10 altre dichiarazioni

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Conferma: pagina 10 privacy

In questa pagina si rilascia anche 
l’autorizzazione al trattamento dei dati.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Con questa pagina si completa la compilazione 
della domanda di conferma, non vanno 
compilate le altre sezioni del modello.
Per tutti valgono le indicazioni generali 



Domanda di aggiornamento

• Passiamo ora alla domanda di 
aggiornamento, che prevede la 
compilazione di numerose sezioni 
del modello

• Ricordiamo che anche nel caso di 
aggiornamento del punteggio è 
possibile cambiare scuola/provincia 
rispetto al 2014

18
Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento: pagina 2 tipologia titoli

• Barrare la lettera X e i profili per i quali si è inclusi in graduatoria con il 
titolo di studio richiesto.

• Barrare la lettera Y per i profili per i quali si è inclusi in graduatoria con i 
vecchi titoli di studio, in “deroga” (precedente inclusione in graduatoria 
o almeno 30 giorni di servizio).

• NB: vanno selezionate le stesse modalità indicate nel 2014

Indicare la provincia nella quale si presenta domanda: 
Anche in caso di aggiornamento è possibile cambiare 

scuola/provincia

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento: pagina 3 modalità di accesso 

Indicare nuovamente la provincia nella quale si presenta domanda

Questa sezione è 
stata mutuata dal 
modello D1, ma in 
caso di 
aggiornamento è 
sufficiente 
utilizzare la lettera 
"F" nella quale 
indicare anche la 
scuola che ha 
gestito la domanda 
nel 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento: pagina 4 profili richiesti (1)

Indicare la 
modalità di 

accesso (da A a
G) relativa a 

ciascun profilo 
indicata nella 
sezione C2

Indicare X o Y in 
base a quanto 
dichiarato nella 

sezione C1

Per ogni profilo professionale (per gli AT, per le varie aree di 
laboratorio) vanno indicati: il titolo di studio di accesso e le 
modalità di accesso già indicate nella domanda del 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Per gli AT è anche possibile 
confermare o integrare le patenti 
dichiarate nel 2014
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Aggiornamento: pagina 4 profili richiesti (2)

Per ogni profilo professionale (per gli AT, per le varie aree di 
laboratorio) vanno indicati: il titolo di studio di accesso e le 
modalità di accesso già indicate nella domanda del 2014.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Indicare la 
modalità di 

accesso (da A a
G) relativa a 

ciascun profilo 
indicata nella 
sezione C2

Indicare X o Y in 
base a quanto 
dichiarato nella 

sezione C1

Barrare la casella se si ha una 
conoscenza di base della lingua 
slovena
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Nella sezione D 

vanno 

dichiarati i titoli 

di studio 

diversi dal 

titolo di 

accesso che 

non erano stati 

già dichiarati 

nel 2014.

Nella prossima 

diapositiva 

l’elenco dei 

titoli culturali 

valutabili per i 

vari profili.

Aggiornamento: pagina 5 titoli di studio

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020



24

Quali titoli culturali si valutano oltre al titolo di accesso

• Per i profili di assistente amministrativo, assistente tecnico, 
infermiere e cuoco, in aggiunta al titolo di accesso, si valuta 
anche il possesso di una laurea (diploma di laurea, laurea 
triennale, laurea specialistica/magistrale, diploma ISEF, diplomi di 
I livello dei conservatori e accademie e titoli equipollenti).

• Per i profili di addetto alle aziende agrarie e guardarobiere si 
valuta anche il possesso di un eventuale diploma di maturità.

• Per tutti i profili, escluso quello di collaboratore scolastico, 
si valuta anche il superamento di un concorso pubblico per profili 
corrispondenti.

• Per il profilo di assistente amministrativo si valuta anche il 
possesso di attesati di qualifica o di addestramento professionale 
attinenti ai servizi informatici o amministrativi (art. 14 L. 845/78, 
ecc.).

• Per il profilo di collaboratore scolastico si valutano anche le 
qualifiche ottenute al termine di corsi socio-assistenziali e socio-
sanitari rilasciati dalle Regioni.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento pagina 6 certificazioni informatiche (1)

Indicare le 
certificazioni 
informatiche 
possedute che non 

erano state già 

dichiarate nel 2014.

Qualora si possieda un 
titolo informatico più 
favorevole di quello 
dichiarato nel 2014 è 
possibile dichiararlo, 
indicando, a fine pagina 
(vedi prossima diapositiva), 
il titolo valutato nel 2014 e 
scrivendo "si chiede di 
sostituirlo con quello 
dichiarato sopra": la scuola 
annullerà il precedente 
punteggio e assegnerà il 
nuovo.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento pagina 6 certificazioni informatiche (2)

Nel caso si fosse già dichiarato un titolo informatico 
nel 2014, va barrata la seconda casella e indicato il titolo.
La dichiarazione servirà alla scuola capofila per rivalutare 
il punteggio a suo tempo assegnato al titolo informatico, 
in considerazione che la tabella di valutazione è stata 
modificata e va applicata a tutti i titoli informatici, anche 
pregressi, in quanto si tratta di un rifacimento delle 
graduatorie.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Per una corretta valutazione dei titoli informatici è 
necessario compilare anche questa parte di pagina 6.

Le tre dichiarazioni, sono alternative tra loro
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Nella sezione E1 si indicano tutti i servizi scolastici sia come ATA che come 
docente non dichiarati nel 2014.
• i servizi vanno dichiarati e valutati per anno scolastico.
• va indicato se svolti in scuole statali o non statali: se il servizio è stato 

prestato in scuole non statali si deve dichiarare (sezione I, lettera m) che è 
stata assolta la prestazione contributiva prevista dalle disposizioni vigenti in 
materia.

• va anche indicato se il servizio è stato svolto a tempo determinato o 
indeterminato.

Nella prossima diapositiva: le regole generali per la valutabilità dei servizi.

Aggiornamento: pagina 7 titoli di servizio scolastico

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Regole generali per la valutabilità dei servizi

• Si valutano solo i servizi alle dirette dipendenze (non appalti, 
cococo, lsu ecc.); 

• si valuta anche il servizio nelle scuole statali prestato alle 
dipendenze  degli enti locali fino al 31/12/1999;  

• sono valutabili tutti i servizi retribuiti anche se parzialmente;
• sono anche valutabili i servizi non retribuiti che non 

interrompono l’anzianità di servizio (servizio militare e 
assimilati, mandato amministrativo, dottorato, congedi 
parentali, sciopero ecc.);

• si valutano anche i periodi di servizio giuridico determinati da 
sentenze o da procedure conciliative;

• i servizi all’estero, anche nei corsi, con nomina MAE sono 
valutabili come quelli nelle scuole statali.

Attenzione:
• i servizi da dipendente nelle scuole non statali anche paritarie 

sono valutati la metà.
• il servizio giuridico derivante dalle graduatorie prioritarie non 

può essere valutato in queste graduatorie, ma solo nella 24 
mesi, anche di provincia diversa.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Se la pagina 7 destinata alla sezione E1 non è sufficiente per 
dichiarare tutti i servizi si può proseguire l’elencazione su fogli 
aggiuntivi (eventualmente fotocopiando le pagine del modello) che 
vanno regolarmente datati e firmati.

Lo stesso vale per la pagina 8 destinata alla sezione E2.

Pagine 7 e 8

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Nella sezione E2 si indicano tutti i servizi nella pubblica 
amministrazione non dichiarati nel 2014
• i servizi vanno dichiarati e valutati per anno solare;
• la tipologia del contratto (tempo determinato o indeterminato) 

non incide sulla valutazione.
Valgono le regole generali per la valutabilità dei servizi.

Aggiornamento: pagina 8 servizi nelle pubbliche amministrazioni

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Nella sezione E3 si indica il servizio civile volontario che è valutato come 
servizio nelle pubbliche amministrazioni, se non dichiarato nel 2014
Il servizio civile sostitutivo della leva, essendo equiparato alla leva, va 
indicato nella sezione E2.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

Aggiornamento: pagina 8 servizio civile
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Nella sezione F1 vanno 
indicati i titoli di 
preferenza che permettono 
di avere la precedenza 
nelle graduatorie, a parità 
di punteggio.

•Per avere diritto alla  
preferenza Q occorre aver 
lavorato almeno per un 
anno solare (365 giorni).

•Per la preferenza R va 
indicato il numero di figli a 
carico: che abbiano un 
reddito inferiore a €. 
2.840,51 (non incide chi li 
ha a carico fiscalmente o 
per gli assegni familiari).

•Per tutte le altre 
preferenze vanno indicati 
gli estremi del documento 
che riconosce quella 
condizione.

Pagina 9 Preferenze (1)

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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La sezione F2 permette di dichiarare eventuali altri servizi (anche di un solo 
giorno) nella pubblica amministrazione (esclusa la scuola). A parità di 
punteggio e di preferenze questa condizione garantisce la precedenza nelle 
graduatorie.
A parità, anche di questa condizione, precede il più giovane di età.

Pagina 9 Preferenze (2)

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento: pagina 9 depennamento

Questa sezione non va compilata nel 
modello D2 di conferma/aggiornamento, 

serve solo in caso di inserimento 
(modello D1). 

È rimasta per motivi tipografici

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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• Indicare il 
punteggio del 
2014 diminuito 
del punteggio 
del titolo di 
accesso

• Indicare il 
punteggio del 
titolo di accesso

• Indicare il 
punteggio dei 
titoli culturali 
dichiarati nella 
sezione D.

• Indicare il 
punteggio dei 
titoli di servizio 
dichiarati nelle 
sezioni E1, E2 
ed E3.

Aggiornamento: pagina 10 valutazione titoli

La compilazione di questa sezione è facoltativa!

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Nella 
sezione I 
vanno 
effettuate 
tutte le altre 
dichiarazioni 
dei requisiti 
generali 
necessari 
per aver 
titolo ad 
accedere alle 
graduatorie.

Aggiornamento: pagina 10 altre dichiarazioni

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Aggiornamento: pagina 10 privacy

In questa pagina si rilascia anche 
l’autorizzazione al trattamento dei dati.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Ricordarsi di datare e firmare tutte le pagine 
del modello anche quelle non compilate (che 
è opportuno barrare).

Fare una copia della domanda prima 
di spedirla/consegnarla.

Indicazioni generali

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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Regole per l’autocertificazione

• La domanda costituisce un’autocertificazione dello 
stato personale, dei titoli e dei servizi posseduti a 
norma del DPR 445/00.

• La scuola che gestisce la domanda effettua controlli 
diretti su tutte le dichiarazioni che fanno riferimento ad 
enti pubblici, mentre può richiedere la documentazione 
relativa ai servizi svolti nel privato, salvo la verifica 
diretta del versamento dei contributi presso gli enti 
previdenziali.

• Le dichiarazioni individuate come false comportano:
▪ il depennamento dalle graduatorie.
▪ la rescissione del contratto in atto.
▪ il mancato riconoscimento ai fini giuridici del servizio 

prestato.
▪ la denuncia all’autorità giudiziaria. 

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020
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La scelta delle scuole

• La scelta delle 30 scuole, nelle quali si chiede di poter effettuare le 
supplenze, avverrà utilizzando le istanze online sul sito del MIUR.

• La procedura di indicazione delle scuole prescelte consiste in due fasi:
▪ l’accreditamento (che è opportuno effettuare fin da ora).

Per la registrazione ad istanze online o il ripristino delle utenze è 
disponibile una guida sul nostro sito all’indirizzo: 
www.flcgil.it/@3882590.

▪ l’inserimento del modello D3 di scelta delle scuole potrà essere 
effettuata nel periodo che sarà indicato da un successivo avviso del 
MIUR.

• chi non compila il modello di scelta delle scuole comparirà solo nelle 
graduatorie della scuola alla quale ha presentato la domanda.

• prima di scegliere le scuole è bene accertarsi che siano presenti i profili 
per i quali si chiede l’inclusione al fine di non sprecare le scelte. Ad 
esempio, il profilo di assistente tecnico, malgrado le nostre richieste, è 
presente solo nelle secondarie di secondo grado e, per di più, le varie 
aree non sono presenti in tutti gli istituti. 

• la compilazione online del modello di scelta delle scuole è indipendente 
dal momento di presentazione della domanda.

• tra le 30 (o meno) scuole prescelte può anche non esserci quella a cui 
si presenta la domanda.

Compilazione guidata domanda conferma/aggiornamento di III fascia ATA 2017-2020

http://www.istruzione.it/polis/Istanzeonline.htm
http://www.flcgil.it/@3882590


Qualche avvertenza

Cosa fare dopo aver presentato la 
domanda:
• Attendere che sia definita la data per 

l’inserimento in istanze online delle 30 scuole 
in cui si vogliono ottenere le supplenze.

• Intanto è possibile registrarsi su istanze online, 
vedi scheda: www.flcgil.it/@3880044.

• Aspettare la pubblicazione delle graduatorie 
provvisorie e verificare il punteggio assegnato: 
nel caso ci siano errori ci sono 10 giorni per 
presentare reclamo.

41
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http://www.flcgil.it/@3880044


Per qualsiasi chiarimento…

• I materiali di supporto, la normativa, la 
documentazione e i modelli sono 
disponibili nel nostro speciale: 

www.flcgil.it/@3936983.

• Per ulteriori informazioni e per la 
consulenza è possibile rivolgersi alle 
nostre sedi: www.flcgil.it/dove-siamo.
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http://www.flcgil.it/@3936983
http://www.flcgil.it/dove-siamo

