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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA



Accedere ad Istanze Online 
e poi selezionare l’istanza

‘GI ATA III – Istanza
scioglimento riserva per 
conseguimento CIAD’

ACCESSO ISTANZA

1

1
Cliccaresu «Vai alla

compilazione»

4

NOTA BENE:
L’accesso all’istanza è 

permesso solamente agli
aspiranti inseriti nelle

Graduatorie di istituto ATA  
III fascia con riserva di 
conseguimento della

certificazione internazionale
di alfabetizzazione digitale. 
In caso contrario, l’accesso

all’istanza non viene
permesso. 
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PAGINA INIZIALE ISTANZA

5



PAGINA INIZIALE ISTANZA

Dopoaver lettole informazioni relative  
all’istanza, è necessariocliccaresulla

presa visione. Successivamente cliccare
su«Accedi» per  iniziare la
compilazionedelladomanda
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28 Aprile 2025



Il Sistema mostra in formato
protetto le informazioni relative 

all’ufficio di destinazione domanda, 
alle quali non è possible apportare

modifiche.  

Cliccaresu «Avanti» perprocederecon  
la compilazione
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA



Inquestasezione,è possibilevisualizzare i  
dati anagrafici e di recapito  

precompilati.

NOTA BENE
L’istanzapropone idati anagrafici edi  
recapitodichiarati in fase di iscrizione al 

portaledelMinisterodell’Istruzione.
Primadiprocedereconla compilazione  
dell’istanza, è bene verificarli e se non 
fosserocorrettimodificarliseguendole  

istruzioni:
-permodificare i dati anagrafici si  
dovrà accedereall’AreaRiservata delsito  
del Ministero dell’istruzione e seguire le 
indicazioni presenti nella sezione Dati 
personali
-permodificare i dati di recapito si  
dovrà accederesulportale delle Istanzeon  
line nella sezione Funzioni di Servizio e 
seguire le indicazioni presenti alla voce 
Variazione datidirecapito.

Cliccaresu «Avanti» perprocederecon  
la compilazione

DATI PERSONALI
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PAGINA PRINCIPALE ISTANZA

RSSMRA80A01H501U
ROSSI 
MARIO

ROMA

01/01/1980
RM

VIADANTE ALIGHIERI, 1
RM 
ROMA  
00100
06 1234567
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M
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NOTA BENE:
Le sezioni contrassegnate

da asterisco * sono da 
compilare

obbligatoriamente, 
altrimenti non sarà possible 

procedere all’inoltro. 



VISUALIZZAZIONE PROFILI INCLUSI CON RISERVA



NOTA BENE:
Il Sistema permette di visualizzare

solamente profili inclusi con riserva 
di conseguimento della CIAD, ossia 

quelli per cui l’aspirante deve
comunicare i dati della

certificazione internazionale di 
alfabetizzazione digitale.

I profili sono disponibili in sola 
visualizzazione, per cui non è 
possibile apportare modifiche
rispetto a quanto dichiarato

nell’istanza di inizio triennio. 

VISUALIZZAZIONE PROFILI INCLUSI CON RISERVA

11
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Il Cliccare su ‘azioni
disponibili’ e 

successivamente su
‘visualizza’, per vedere
le informazioni relative 
al profilo selezionato



VISUALIZZAZIONE PROFILI INCLUSI CON RISERVA
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Dopo aver visualizzato le 
informazioni desiderate, cliccare

su ‘indietro’, per tornare alla
pagina principale dell’istanza



SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD



SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - INSERISCI
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Per inserire le 
informazioni della

certificazione
internazionale di 

alfabetizzazione digitale, 
cliccare su ‘azoni

disponbili, in 
corispondenza della
relativa sezione, e 

successivamente su
‘inserisci’.



Nella pagina è necessario
inserire i dati relativi alla
certificazione conseguita.

I campi contrassegnati
dall’asterisco sono campi

obbligatori. 
NOTA BENE: 

La data di conseguimento
della certificazione deve essere

entro il 30 Aprile 2025. 

SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - INSERISCI
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Dopo aver inserito i dati
richiesti, cliccare su

‘INSERISCI’.



I dati della certificazione digitale
risulteranno aggiornati e la 

sezione ‘scioglimento riserva 
alfabetizzazione digitale’ 

risulterà compilata

SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - INSERISCI
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SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - MODIFICA
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Per modificare i dati della
certificazione di alfabetizzazione
digitale, in corrispondenza della

relativa sezione cliccare su ‘azioni
disponibili’ e successivamente su

‘modifica’



Dopo aver effettuato le modifiche
desiderate, cliccare su ‘modifica’.

SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - MODIFICA
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SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - VISUALIZZA
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Per visualizzare i dati della
certificazione di alfabetizzazione
digitale, in corrispondenza della

relativa sezione cliccare su ‘azioni
disponibili’ e successivamente su

‘visualizza’



SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - VISUALIZZA
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Dopo aver visualizzato le 
informazioni desiderate, cliccare

su ‘indietro’, per tornare alla
pagina principale dell’istanza



SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - ELIMINA
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Per eliminare i dati della
certificazione di 

alfabetizzazione digitale, in 
corrispondenza della relativa

sezione cliccare su ‘azioni
disponibili’ e successivamente

su ‘elimina’



NOTA BENE: la compilazione della
sezione in oggetto è obbligatoria

per poter inoltrare l’istanza. 
Per cui, anche dopo aver cancellato

I dati presenti in tale sezione, è 
necessario provedere alla sua

compilazione, altrimenti l’inoltro
non sarà possible. 

SCIOGLIMENTO RISERVA CIAD - ELIMINA
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Per eliminare i dati della sezione
cliccare su ‘elimina’



INOLTRO



INOLTRO
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2) Successivamente
cliccare su

‘conferma’ per 
confermare l’inoltro.

1) Per inoltrare la 
domanda, accertarsi di 

aver compilato la 
sezione obbligatoria e 
cliccare su’ ‘inoltra’. 

NOTA BENE:
Per poter procedere all’inoltro è 

necessario aver compilato la 
sezione obbligatoria ‘Scioglimento
riserva alfabetizzazione digitale’. 
In caso contrario il Sistema non 
permetterà l’inoltro dell’istanza. 



Il Sistema comunica l’esito
corretto dell’inoltro e 

permette di visualizzare il pdf 
dell’istanza.

INOLTRO

RSSMRA80A01H501U
ROSSI 
MARIO

ROMA

01/01/1980
RM

VIADANTE ALIGHIERI, 1
RM 
ROMA  
00100
06 1234567

25

MARIO.ROSSI@EMAIL.IT
MARIO.ROSSI@EMAIL.PEC.IT

M

1
Per visualizzare il pdf cliccare su

‘visualizza pdf’



Riaccedendo all’istanza
dopo aver effettuato

l’inoltro, un messaggio
avvisa che la domanda è 
già stata inoltrata e che
è possible visualizzarla

oppure annullare
l’inoltro

precedentemente
effettuato. 

NOTA BENE: 
Dopo l’annullamento

dell’inoltro è comunque
necessario provvedere
ad un nuovo inoltro, 

altrimenti l’istanza non 
sarà valida e non sarà
possibile sciogliere la 

riserva. 

ANNULLA INOLTRO
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Per annullare l’inoltro cliccare
su ‘annulla inoltro’. Il Sistema 

chiederà conferma
dell’annullamento. 



FINE


