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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA



Dalla pagina «Graduatorie  d’istituto III 

Fascia personale  ATA triennio 
2024/27»  raggiungibile al link:

Cliccare su «Accedi all’istanza»

ACCESSO ISTANZA

Il pulsante «Accedi» è anche  
presente in fondo alla home  

page.
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https://graduatorie-ata.static.istruzione.it/index.html

https://nam12.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fgraduatorie-ata.static.istruzione.it%2Findex.html&data=05%7C02%7Canna.disanto%40dxc.com%7Ce21463a4b56941d806b808dc7f2d8a7b%7C93f33571550f43cfb09fcd331338d086%7C0%7C0%7C638525080770100395%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=NuJQJIPlYW7j1Jr6nCKPTUO3EbLSi07EOEXkgr9R6HU%3D&reserved=0


ACCESSO ISTANZA

1 
Cliccare su «Vai alla

compilazione»
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PAGINA INIZIALE ISTANZA

6

27



PAGINA INIZIALE ISTANZA

Dopo aver letto le informazioni relative  
all’istanza, è necessariocliccaresulla

presa visione. Successivamentecliccare 
su «Accedi» per  iniziare la 
compilazione della domanda
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA

Dopo aver letto le  
informazioni relative  
all’istanza, cliccare su

«Avanti» per iniziare la  
compilazione della  

domanda

Se si era presenti nelle Graduatorie  
d’istituto di III Fascia del personale ATA 

del precedente triennio, l’istanza  

propone in automatico la provincia  
e la scuola scelte nel 2021. Qualora  
lo si desideri, la provincia e la scuola si  

possono comunque modificare.
Nel caso in cui la scuola alla quale si  
era destinata la domanda nel 2021  
non fosse fra le sedi esprimibili per 

questo nuovo triennio, l’istanza non la 
propone e si dovrà scegliere una nuova  

scuola.

NOTA BENE
La scuola selezionata sarà inserita  

automaticamente come prima  

preferenza fra le istituzioni  
scolastiche che si selezioneranno nella  
sezione dedicata alla scelta delle sedi.

1 
Dal menù a tendina selezionare

la Provincia per la quale si  
intende inoltrare la domanda e  
indicare l’Istituzione scolastica

2 Accettare l’informativa
prima di procedere con la  

compilazione della  
domanda

3
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UFFICIO DESTINAZIONE DOMANDA

NOTA BENE: 

Nel caso in cui l’aspirante abbia già

dichiarato le sedi, riaccedendo alla

sezione ‘Ufficio destinazione domanda’ la 

provincia di inserimento sarà prospettata

in formato protetto. 

Per poter procedere alla modifica della

provincia sarà necessario provvedere

prima alla cancellazione delle sedi

precedentemente inserite. A seguito della

cancellazione il Sistema permetterà di 

modificare la provincia di inserimento

della domanda. 
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In questa sezione, è possibile visualizzare i  

dati anagrafici e di recapito  
precompilati.

NOTA BENE
L’istanza propone i dati anagrafici e di  
recapito dichiarati in fase di iscrizione al 

portale del Ministero dell’Istruzione.
Prima di procedere con la compilazione  
dell’istanza, è bene verificarli e se non 
fossero corretti modificarli seguendo le  

istruzioni:
-per modificare i dati anagrafici si  
dovrà accedere all’Area Riservata del sito  
del Ministero dell’istruzione e seguire le 
indicazioni presenti nella sezione Dati 
personali

-per modificare i dati di recapito si  
dovrà accedere sul portale delle Istanze on  
line nella sezione Funzioni di Servizio e 
seguire le indicazioni presenti alla voce 
Variazione dati di recapito.

Cliccare su «Avanti» per procedere con  
la compilazione

DATI PERSONALI

RSSMRA80A01H501U
ROSSI 

MARIO

ROMA

01/01/1980

RM

VIA DANTE ALIGHIERI, 1

RM 

ROMA  

00100

06 1234567

1
0

MARIO.ROSSI@EMAIL.IT

MARIO.ROSSI@EMAIL.PEC.IT

M

1

mailto:MARIO.ROSSI@EMAIL.IT
mailto:MARIO.ROSSI@EMAIL.PEC.IT


SCELTA PROFILO E TITOLI DI ACCESSO E CULTURALI
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La lista propone tutti i profili del personale  
ATA per i quali si può richiedere la  

partecipazione alle Graduatorie d’Istituto 
di III Fascia valevoli per il nuovo triennio  

2024/27.

E’ importante che per ogni profilo che si 
vuole trattare nella domanda venga  

selezionato il tipo operazione dalla tendina 
della Azioni, in quanto nelle sezioni 

successive verranno trattati i soli profili  
per i quali è indicata l’azione. Per ogni 

profilo è possibile richiedere un solo tipo di 
operazione.

Per i profili non presenti nelle graduatorie 
del precedente triennio è possibile indicare 

il solo Inserimento.
Per ogni profilo presente nelle graduatorie  
del precedente triennio le azioni possibili 

sono la Conferma, l’Aggiornamento o la  

Cancellazione.

Cliccare su «Avanti» per passare alla  
prossima sezione

SCELTA OPERAZIONE

Selezionare l’azione di interesse
in corrispondenza del profilo

1

2

NOTA BENE
Per i profili che si è scelto di  CONFERMARE non si 
potranno  aggiungere né titoli culturali né titoli  di 

servizio nètitolidi preferenzain quanto questo  
determinerebbe un aggiornamentodellagraduatoria



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

Le sezioni relative ai titoli  
d’accesso e ai titoli culturali sono  

specifiche per ogni profilo  
scelto nella pagina precedente  
(sezione evidenziata in giallo),  

mentre tutte le altre sezioni sono  
trasversali e valide per tutti i  

profili presentati.

1
Cliccare su «Azioni disponibili» in

corrispondenza del profilo di interesse e  
selezionare l’opzione consigliata per  
visualizzare la schermata relativa alle  

Graduatorie dove sarà possibile confermare,  
aggiornare o inserire i titoli
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TITOLO DI ACCESSO

Per il profilo in “Conferma” il titolo di accesso  
deve essere completato con le informazioni  

mancanti.
Per il profilo in “Aggiornamento” il titolo  
d’accesso può essere o completato con le  

informazioni mancanti o sostituito con un nuovo  
titolo nei casi previsti.

Per il profilo in “Inserimento” i campi del titolo
d’accesso devono essere tutti compilati.

1
Compilati i campi, cliccare su

«Inserisci» per salvare le informazioni

NOTA BENE
Casi particolari:

- Titolo conseguito all’estero: nel caso  
in cui il titolo sia in attesa di  

riconoscimento l’aspirante sarà incluso in  
graduatoria con riserva

- provvedimento giurisdizionale: nel  
caso in cui esista un provvedimento  
giurisdizionale definitivo favorevole 

all’aspirante l’inclusione è a pieno titolo  
negli altri due casi è con riserva; in ogni  
caso l’aspirante deve indicare, nei casi  

previsti, anche il titolo di studio.
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NOTA BENE: per il nuovo triennio, per tutti I profili, 

tranne che per Collaboratore Scolastico, è 

obbligatorio dichiarare il possesso della 

“Certificazione internazionale di alfabetizzazione 

digitale” compilando i dettagli richiesti. In 

alternativa, se l’aspirante non è in possesso del titolo 

deve obbligatoriamente sottoscrivere la seguente 

dichiarazione:

“Dichiaro che conseguirò la certificazione di 

alfabetizzazione digitale entro un anno a partire dal 

termine di presentazione istanza”. In tal caso il 

profilo verrà inserito con riserva di conseguimento di 

certificazione digitale.

1



TITOLO CULTURALI E CERTIFICAZIONI

Per il profilo in “Conferma” non possono  
essere dichiarati titoli culturali e certificazioni. 
Per il profilo in “Aggiornamento” possono  

esseremodificatio aggiornati.
Per il profilo in “Inserimento” possono

essere dichiarati.

NOTA BENE:
I titoli culturali dichiarati nel triennio 

precedente e qui importati dal  
reclutamento, saranno 

esclusivamente  visualizzabili.

Le certificazioni informatiche
presentate nel triennio precedente
sono solamentevisualizzabili enon

possono esseremodificate.
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NOTA BENE:
Per quanto riguarda la sottosezione 
“Certificazione Informatica e digitale 

triennio 2021/24”,  se presente, solo per 
i profili in Conferma o in Aggiornamento, 

sarà in sola visualizzazione.  
Per quanto riguarda la sottosezione 

“Certificazioni informatica digitale” vi è la 
possibilità di inserire un titolo  

compilando i dettagli richiesti. Tale titolo 
deve essere diverso dalla certificazione 

internazionale di alfabetizzazione digitale 
dichiarata come titolo di accesso al 

profilo



TITOLO SPECIFICI DI ASSISTENTE TECNICO

Per il profilo in “Conferma” non possono
essere dichiarati titoli.

Per il profilo in “Aggiornamento” possono
essere modificati o aggiornati.

Per il profilo in “Inserimento” possono
essere dichiarati.
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NOTA BENE:
I titoli da assistente tecnico
presentati nel precedente
triennio possono essere
solamente visualizzati.



SCELTA PREFERENZE DI SEDE



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccare su «Azioni disponibili» per
iniziare la compilazione della sezione

«Scelta preferenze di sede»
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SCELTA PREFERENZA SEDE

Cliccare su «Aggiungi» per inserire una  
nuova sede desiderata.

È possibile aggiungere caricare fino ad un  
massimo di 30 sedi

In automatico viene attribuita come prima 
sede quella selezionata come istituzione 
scolastica di destinazione e trattamento  

della domanda.
In questa sezione non è possibile  

modificare o cancellare questa sede. Se  
l’utente vuole operare delle modifiche su 
tale sede, deve agire sulla pagina ‘Ufficio 
destinazione domanda’. La nuova scuola  

selezionata sarà di nuovo inserita  
automaticamente come prima  

preferenza .

Nel caso in cui sia stata presentata domanda nel triennio 
2021/24 verranno visualizzate le sedi di preferenza  

precedentemente scelte che potranno essere importate 
nella presente istanza.

Possono essere importate solo le sedi che sono attualmente 
valide nell’anno corrente

19

1



SCELTA TITOLI DI SERVIZIO



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccare su «Azioni disponibili» per
iniziare la compilazione della sezione

«Titoli di servizio»
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TITOLI DI SERVIZIO

Vengono attribuite in  
automatico i servizi già  

presenti nel reclutamento.

L’utente ha la possibilità di  
importare i seguenti servizi  
dal fascicolo del personale.

Per coloro che sono presenti nelle graduatorie 
dello scorso triennio vengono importati 
automaticamente, se presenti, i servizi  

presentati e inseriti sul reclutamento: tali servizi  
non sono modificabili e sono caratterizzati dalla 

dicitura “sidi”.

Vengono proposti i servizi effettuati nelle 
istituzioni scolastiche statali e per i quali è  

presente un contratto nel fascicolo del  
personale; tali servizi possono essere importati  

singolarmente o massivamente e sono  
caratterizzati dalla dicitura “fascicolo”.

I servizi prestati in qualità di personale docente 
e PED vengono presentati come prestati su  

altro profilo ‘XX’; 'XX-Altro Servizio' viene usato 
per indicare un profilo diverso da 'AA-  

Assistente Amministrativo', 'AT-Assistente  
tecnico', 'CO-Cuoco', 'IF-Infermiere', 'GA-  
Guardarobiere', 'CR-OperatoredeiServizi 
agrari', 'CS-Collaboratore Scolastico’, ‘OS-

Operatore Scolastico’, su cui è stato prestato 
un servizio.

Inoltre, per tutti gli utenti è possibile inserire i
singoli servizi.

22

NOTA BENE:
I titoli di servizio dichiarati nel 
triennio precedente saranno 
esclusivamente  visualizzabili.



TITOLI DI SERVIZIO

Cliccare su «Aggiungi titoli servizio»

2
Compilate le informazioni, cliccare su

«Inserisci»

23
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SCELTA TITOLI DI PREFERENZA



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccare su «Azioni disponibili» per
iniziare la compilazione della sezione

«Titoli di preferenza»
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NOTA BENE:

come previsto dal DPR 82/2023 

per il triennio di gestione sono 

previsti i nuovi titoli di 

preferenza. Dunque  è 

necessario dichiarare ex-novo i 

titoli di preferenza posseduti, 

specificando per ognuno i 

dettagli richiesti. 



TITOLI DI PREFERENZA CON PROFILO IN ‘CONFERMA’
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NOTA BENE: 

 Nel caso in cui per uno/alcuni dei profili presenti nella domanda sia 

stata scelta l’operazione ‘CONFERMA’, nel modello di presentazione 

della domanda il sistema non darà la possibilità di acquisire i titoli 

di preferenza, come specificato dall’avviso in rosso. In tal caso 

infatti la sezione ‘Titoli di preferenza’ non risulterà compilabile. 

Nel caso in cui l’aspirante desideri dichiarare i titoli di preferenza 

eventualmente posseduti, è necessario prima agire nella sezione 

‘Scelta Operazione’ modificando l’operazione ‘CONFERMA’ in 

‘AGGIORNAMENTO’. A seguito di tale modifica successivamente la 

sezione ‘Titoli di preferenza’ risulterà compilabile.



TITOLI DI PREFERENZA

Compilate le informazioni, cliccare su
«Inserisci» per inserire un nuovo titolo.

1
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NOTA BENE:

come previsto dal DPR 82/2023 per il 

triennio di gestione sono previsti i 

nuovi titoli di preferenza. Dunque  è 

necessario dichiarare ex-novo i titoli 

di preferenza posseduti, specificando 

per ognuno i dettagli richiesti

1



ALTRE DICHIARAZIONI



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccare su «Azioni disponibili» per
iniziare la compilazione della sezione

«Altre dichiarazioni»
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ALTRE DICHIARAZIONI

1 
Compilate le informazioni, cliccare su

«Inserisci» per inserire le 
dichiarazioni.

30

di aver preso visione dell’informativa sul trattamento dei dati personali ai sensi del 

Regolamento 2016/679/UE del Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 

relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati 

personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE 

(regolamento generale sulla protezione dei dati) e del decreto legislativo 30 giugno 2003, 

n. 196.



NOTE



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

1
Cliccare su «Azioni disponibili» per
iniziare la compilazione della sezione

«Note»
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NOTE

Cliccare su «Inserisci» per inserire la 
nota

L’utente ha a disposizione un  
campo a testo libero in cui può  

annotare ciò che ritiene  
opportuno.

In tale sezione è opportuno  
comunicare le motivazioni di  

eventuali difformità relative 

a quantodichiaratoneitrienni

precedenti.

Questa sezione deve essere  
utilizzata anche per 

specificare di avere profili in  
aggiornamento e aver inserito  
servizi non precedentemente  

dichiarati antecedenti  
all’aggiornamento del 2017  

(servizi fino all’8 ottobre 
2014);

NOTA BENE
Inserire questa nota è  

necessario affinché in sede di  
valutazione della domanda, la  
scuola possa provvedere alla  

corretta valutazione  
modificando il punteggio 

precedente.

1
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INOLTRO ISTANZA



PAGINA INIZIALE PRESENTAZIONE DELLE DOMANDA

cliccare su «Inoltra» procedere con
l’inoltro dell’istanza

Il bottone dell’inoltro si attiva solo se le  
tutte le informazioni necessarie sono  
state compilate e se non sono state 

riscontrate criticità a sistema.
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INOLTRO ISTANZA

Dopo aver concluso l’inoltro, è  
possibile visualizzare il PDF riepilogativo  
che viene anche trasmesso all’indirizzo 

email indicato tra i recapiti.

1
Per visualizzare il PDF cliccare su

«Visualizza PDF»
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ANNULLAMENTE DELL’INOLTRO

Per annullare l’Inoltro cliccare su
<<Annulla Inoltro>>

2

1

Dopo aver inoltrato l’istanza, è  
possibile modificarla, purché entro il  

termine ultimo di presentazione delle  
domande, previo annullamento  

dell’inoltro.
Tale operazione si potrà fare accedendo  
all’istanza sempre tramite il tasto “vai 

alla compilazione”; all’accesso il  
sistema verificherà la presenza di una  
domanda già inoltrata e chiederà se si 
desidera visualizzarla o annullarla. In  

quest’ultimo caso sarà effettuato  
l’annullamento del precedente inoltro e  

sarà consentito à l’accesso in  
aggiornamento.
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ACCESSO DOPO L’INOLTRO

1
Per modificare i

dettaglicliccare su
<<Modifica>>

Una volta inserita la domanda,
per modificare i dati precedentemente

inseriti, cliccare su ‘Modifica’.
per visualizzare i dati precedentemente

inseriti, cliccare su ‘Visualizza’.
Una volta inoltrata la domanda,  

per aggiornare le informazioni, cliccare
su ‘Annullo Inoltro’.

Una volta completata  
l’acquisizione/aggiornamento dei dati  

richiesti, L’utente deve inoltrare tutte le  
informazioni effettuando un click sul  

tasto “Inoltra”.
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