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DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Ufficio IT - Assunzioni e Mobilita

Alle Direzioni Centrali del Dipartimento

Alle Direzioni Regionali e Interregionali
dei Vigili del Fuoco

Ai Comandi dei Vigili del Fuoco

All’Ufficio I: Gabinetto del Capo
Dipartimento

All’Ufficio del Capo del CN.VV.F

OGGETTO: Ricognizione delle aspirazioni al trasferimento del personale appartenente al ruolo degli
Ispettori Informatici.

Al fine dell’individuazione delle sedi a cui assegnare gli Ispettori Informatici in prova, al termine
del corso di formazione, si avvia la procedura di ricognizione delle aspirazioni al trasferimento del personale
appartenente al ruolo degli Ispettori Informatici.

Pertanto, si trasmette I’ Allegato “A”, ove sono riportate le sedi che presentano carenza o esubero di
personale appartenente al citato ruolo. 1 posti disponibili nelle singole sedi sono stati individuati facendo
riferimento anche alle cessazioni dal servizio fino al 30/06/2026.

Si rammenta, al riguardo, che le domande di trasferimento presentate in esito alla procedura in
argomento, ove accolte, potrebbero rendere disponibili sedi in atto coperte, alle quali potranno essere
assegnati coloro che ne fanno richiesta nell'ambito della presente ricognizione.

Si rappresenta che sono tenuti a presentare una nuova domanda anche coloro che in passato, sulla
base di precedenti procedure, hanno presentato domanda di trasferimento e non hanno maturato il titolo al
trasferimento per la sede richiesta, ovvero, se la sede raggiunta non soddisfa le proprie esigenze.

Si precisa che I’Amministrazione potra procedere ad eventuali trasferimenti solo dopo aver
valutato prioritariamente le esigenze di servizio tenendo conto della disponibilita di posti in
argomento.

Nella domanda potranno essere richieste, in ordine di preferenza, fino a tre sedi tra quelle
individuate dall’ Amministrazione.

Il personale interessato a presentare domanda di trasferimento dovra utilizzare esclusivamente
I’apposito modelio online, disponibile sul portale delle Risorse Umane, a partire dal 26 marzo 2026 e non
oltre il 1° aprile 2026.

Si rappresenta che il personale che dovesse trovarsi temporaneamente fuori sede o comunque
assente a vario titolo, potra presentare domanda di trasferimento presso il pit vicino Comando dei Vigili del
Fuoco.

Il personale assegnato temporaneamente ai sensi della Legge n. 104/1992, del D.Igs n. 267/2000,
dell’art. 42 bis del D.lgs n. 151/2001, o comunque ad altro titolo, pudé produrre la domanda di
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trasferimento con le modalita previste dalla presente circolare, qualora interessato a permanere in via
definitiva nella sede di assegnazione temporanea.

Il personale interessato alla sede di Roma dovra indicare espressamente Comando VV.F. Roma,
Direzione Regionale VV.F. Lazio, oppure Uffici Centrali del Dipartimento.

Si precisa che, nell’ambito degli Uffici Centrali del Dipartimento, |’assegnazione del personale sara
curata dall’Ufficio I — Gabinetto del Capo Dipartimento, ai sensi del D.M. 17 dicembre 2024.

La presente circolare non ¢ rivolta al personale gia in servizio presso gli Uffici Centrali del
Dipartimento che intende chiedere il trasferimento verso altri Uffici Centrali.

All’esito della ricognizione verra elaborata la graduatoria sulla base dei criteri previsti dell’accordo
integrativo sottoscritto dalle OO.SS. rappresentative del personale appartenente agli ispettori tecnico-
professionali del C.N.VV.F in data 21 dicembre 2022 (All. “B” Criteri di mobilita).

Si precisa che tutte le situazioni di famiglia attinenti la persona del dipendente e dei suoi familiari
potranno essere dichiarate mediante autocertificazione.

In merito all’attestazione della non trasferibilita del coniuge da parte del datore di lavoro potra essere
utilizzato I’apposito modello (All. “C” Intrasferibilita coniuge).

Per tutte le altre situazioni sara necessario produrre idonea documentazione.

Si richiama I’attenzione sulla circostanza che la dichiarazione non veritiera ai sensi del citato DPR
445/2000, comportera, oltre alle sanzioni penali previste, la decadenza del beneficio conseguito per effetto di
tale dichiarazione mendace.

Alla graduatoria degli aspiranti al trasferimento, stilata secondo i criteri vigenti, verra data, a cura
dell’ Amministrazione e tramite gli Uffici, la pitt ampia diffusione nel rispetto delle norme a tutela dei dati
personali.

ISTRUZIONI PER L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA

Si rappresenta che per consentire I’inserimento delle domande da parte degli interessati ¢ stata
predisposta una  apposita piattaforma informatica sul portale INTRANET all’indirizzo
https://vipersonale.dipvvf.it/.

Ai fini dell’accesso e del corretto inserimento dei dati, si invitano gli Uffici territoriali(Comandi,
Direzioni) a nominare un responsabile del procedimento, che si occupera di mettere a disposizione una o pil
postazioni informatiche (computer e stampante) collegate alla rete intranet dipartimentale, attraverso le quali
il personale interessato a presentare domanda di trasferimento potra collegarsi al portale
https://vfpersonale.dipvvf.it/ per accedere mediante il proprio account dipartimentale (solitamente nel
formato nome.cognome@dipvvf.it). Il nominativo del responsabile del procedimento andrd comunicato
all’indirizzo riu.mobilita.rtp@cert.vigilfuoco.it.

11 personale interessato, dopo essersi autenticato al portale suddetto, dovra:

¢ entrare nella propria “Area personale”,

e scegliere “Mobilita Ordinaria”,

e selezionare I’opportuna circolare e inserire la domanda,

e assicurarsi di aver inviato la domanda cliccando sul pulsante “Invia”,
Gli interessati potranno inserire e modificare i dati per tutto il periodo di apertura del portale.
Si fa presente che ai fini del procedimento di mobilita saranno prese in considerazione solo le domande
effettivamente inviate.
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Per quanto attiene alla compilazione del modello di domanda si precisa che il personale inquadrato
nel ruolo degli Ispettori Informatici quale congiunto vittima del dovere & paragonato al personale assunto
mediante procedura concorsuale pubblica; il personale inquadrato nel ruolo degli Ispettori Informatici per
transito & invece paragonato a quello del personale assunto tramite procedura concorsuale interna.

Il personale che intende avvalersi del ricongiungimento al coniuge dovra inserire insieme alla
domanda anche il documento PDF attestante la non trasferibilita del coniuge stesso.

Le istruzioni dettagliate per I’inserimento della domanda sono disponibili nei seguenti allegati:
- Manuale autenticazione al portale (allegato 2a);
- Guida alla compilazione della domanda di trasferimento (allegato 2b).

Si richiama l'attenzione sulle responsabilita che la dichiarazione non veritiera, ai sensi del D.P.R. n.
445/2000, comportera, oltre alle sanzioni penali previste, la decadenza dal beneficio conseguito per effetto di
tale dichiarazione mendace.

Il dipendente potra revocare I’istanza di trasferimento entro e non oltre 10 giorni dalla data di
scadenza di presentazione delle domande.

Nota per gli Uffici: si precisa che le revoche delle istanze di trasferimento dovranno essere inviate
tramite posta certificata all’indirizzo riu.mobilita.rip@cert.vigilfuoco.it nello stesso giorno in cui vengono
presentate alla Direzione/Comando/Ulficio.

VALIDITA’ DELLA GRADUATORIA

Alla graduatorie degli aspiranti al trasferimento, stilata secondo i criteri vigenti, verra data, a cura
dell’ Amministrazione e tramite gli Uffici, la pit ampia diffusione nel rispetto delle norme a tutela dei dati
personali.

La graduatoria conserva efficacia fino alla completa esecuzione della presente procedura di mobilita.

I Sigg. Dirigenti degli Uffici centrali e periferici sono pregati di prestare massima collaborazione per
il migliore € pil rapido espletamento delle procedure accertando, in particolare, che la presente venga diffusa
integralmente in tutte le sedi di servizio e tra tutto il personale interessato.

IL DIRETTORE CENTRA =t
' De Luca

VP Lzzo
ILGE Picariclio



ISPETTORI INFORMATICI

sede ufficio carenze / eccedenze
Alessandria Comando -2
Ancona Dir.Regionale -2
Arezzo Comando -1
Asti Comando -2
Belluno Comando -2
Bergamo Comando -3
Biella Comando -1
Bologna Comando -2
Bologna Dir.Regionale -1
Brescia Comando -1
Brindisi Comando -1
Cagliari Dir.Regionale -3
Campobasso Comando -1
Campobasso Dir.Regionale -1
Como Comando -1
Cremona Comando -3
Crotone Comando -1
Cuneo Comando -2
Fermo Comando -1
Ferrara Comando -1
Firenze Dir.Regionale -2
Genova Comando -1
Genova Dir.Regionale -1
Grosseto Comando -1
Imperia Comando -1
Isernia Comando -1
La Spezia Comando -1
Lecco Comando -1
Livorno Comando -1
Lodi Comando -1
Lucca Comando -2
Mantova Comando -2
Massa Carrara Comando -1
Milano Comando -2
Milano Dir.Regionale -2
Modena Comando -1
Novara Comando -1
Nuoro Comando -1
Padova Comando -1
Padova Dir.Regionale -3
Parma Comando -1
Pavia Comando -1
Pesaro E Urbino Comando -2
Piacenza Comando -1




Pisa Comando -1
Pistoia Comando -3
Pordenone Comando -2
Ravenna Comando -1
Reggio Emilia Comando -1
Rimini Comando -2
Roma UFFICI CENTRALI -35
Sassari Comando -1
Siena Comando -1
Sondrio Comando -1
Teramo Comando -1
Torino Comando -2
Torino Dir.Regionale -3
Treviso Comando -1
Trieste Comando -1
Trieste Dir.Regionale -2
Udine Comando -1
Varese Comando -2
Venezia Comando -1
Verbano-Cusio-Ossola|Comando -1
Vercelli Comando -1
Verona Comando -1
Vicenza Comando -1




DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE

ACCORDO INTEGRATIVO NAZIONALE CONCERNENTE I CRITERI PER LA
FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE NAZIONALI DI MOBILITA'
VOLONTARIA A DOMANDA DEL PERSONALE APPARTENENTE AL RUOLO
DEGLI ISPETTORI ANTINCENDI ED AI RUOLI DEGLI ISPETTORI TECNICO -
PROFESSIONALI

Il giomo 21 dicembre 2022, alle ore 10:00, presso il Ministero dell’Intemo-Dipartimento dei Vigili
del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile si sono incontrate le delegazioni titolari della
contrattazione integrativa nazionale del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco, ai sensi dell’art. 140,
comma 1, del decreto legislativo 13 ottobre 2005, n. 217 e ss.mm.ii..

La delegazione di parte pubblica & presieduta dal Sottosegretario di Stato, On. Emanuele Prisco, con
delega alla sottoscrizione degli accordi nazionali integrativi relativi al personale del Corpo
Nazionale dei Vigili del Fuoco, attribuita con Decreto del Ministro dell’Interno n. 5004/M/3 in data
29 novembre 2022.

La delegazione di parte sindacale & composta dalle Organizzazioni Sindacali rappresentative del
personale non direttivo ¢ non dirigente del comparto autonome di negoziazione “Vigili del fuoco e
soccorso pubblico”, firmatarie dell’accordo sindacale recepito con decreto del Presidente della
Repubblica del 17 giugno 2022, n. 121.

LE PARTI

- attesa la necessitd di procedere alla definizione dei criteri per la formazione delle graduatorie di
mobilitad volontaria a domanda del personale del ruolo degli ispettori antincendi e dei ruoli degli
ispettori tecnico-professionali;

- all'esito del confronto svoltosi tra le parti negli incontri in data 8 e 29 novembre e in data 5 ¢ 20
dicembre 2022;

CONVENGONO

I CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE NAZIONALI DI
MOBILITA' VOLONTARIA A DOMANDA DEL PERSONALE APPARTENENTE AL
RUOLO DEGLI ISPETTORI ANTINCENDI ED AI RUOLI DEGLI ISPETTORI
TECNICO - PROFESSIONALIX

I criteri per la formazione delle graduatorie di mobilitd volontaria a domanda del personale
del ruolo degli ispettori antincendi e dei ruoli degli ispettori tecnico-professionali sono costituiti
da:

Anzianitd di servizio: il punteggio viene calcolato in relazione all’anzianita di servizio del

dipendente nel ruolo degli ispettori antincendi o nei ruoli degli ispettori tecnico—

professionali

per ogni mese di anzianita di servizio nel ruolo di appartenenza punti 1

A

Vg




DIPARTIMENTO DE! VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE

A paritd di punteggio si utilizzano i seguenti criteri:

1. Residenza:

Vengono attribuiti punti 2 se la prima sede indicata secondo I’ordine di prefcrt.ng coincide
con quella di residenza al momento dell’assunzione, ovvero con quella ove il dipendente
prestava servizio nel ruolo precedente rispetto a quello attuale. .

Nel caso di personale in possesso delle condizioni di famiglia di cui ai successivi punti 2b),
2¢) e 2d), se la prima sede richiesta ove risiede il dipendente coincide anche con quella di
residenza del nucleo familiare, viene attribuito un punteggio aggiuntivo al precedente pari a
punti 1.

Si precisa che per sede di residenza deve intendersi quella coincidente con la residenza al momento
dell'assunzione, ovvero quella ove il dipendente aveva gia prestato servizio nel ruolo precedente
rispetto a quello attualmente ricoperto. Ove la prima sede richiesta non risultasse coincidente con
quella dell’assunzione per beneficiare del relativo punteggio, l'interessato dovra dimostrarne il
motivo (es. la sede di residenza é cambiata perché il coniuge Vi risiede, perché ha acquistato casa,
ecc); in ogni caso non verrd ritenuto sufficiente il semplice dato anagrafico se non saranno
esplicitati i motivi del cambiamento.

2. Condizioni di famiglia:

2a) per il coniuge non divorziato, o parte di un'unione civile, né separato giudizialmente o
consensualmente con atto omologato dal Tribunale punti 2

2b) per ogni figlio a carico punti 1

2¢) se il dipendente impiegato & vedovo punti 4 (per il primo figlio a carico)
punti 1 (per ogni altro figlio a
carico)

2d) se il dipendente non & coniugato ovvero divorziato, separato giudizialmente o
consensualmente con atto omologato dal Tribunale:
punti 3 (per il primo figlio a carico)
punti 1 (per ogni altro figlio a carico)

Sono considerati a carico i figli minorenni, i Jigli maggiorenni permanentemente inabili al
lavoro conviventi, nonché i figli maggiorenni conviventi che abbiano un reddito compiessivo
annuo lordo che dia luogo alle detrazioni per carichi di famiglia previsti dal Decreto
Legisiativo n. 446/ 1997 e successive modifiche ed integrazioni.

== Y

E—
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2e) ricongiungimento al coniuge o alla parte di un’unione civile, non divorziato né separato
giudizialmente o consensualmente con atto omologato dal Tribunale, che svolge attivita
lavorativa da almeno un anno non trasferibile punti 0,5

1l punteggio di cui al punto 2 e) operera solo per la sede coincidente con quella nella quale
il coniuge svolge I'attivita lavorativa non trasferibile, purché venga attestata F'esistenza di
una situazione che determini l'oggettiva intrasferibilita.

I criteri di cui al presente punto 2 trovano applicazione anche per il restante personale del Corpo
Nazionale dei Vigili del Fuoco, di cui all’ accordo integrativo del 31 luglio 2013.

A parita di punteggio complessivo attribuito, opera il seguente criterio:

3. Ordine di ruolo

DISPOSIZIONI TRANSITORIE

In prima applicazione dalla sottoscrizione del presente accordo e, comunque, fino alla
conclusione della seconda procedura di mobilita:
* l'anzianitd di servizio, per il personale che partecipa alla procedura concorsuale
interna, & incrementata di punti 2;
e lanzianitd di servizio, per il personale interno che partecipa alla procedura
concorsuale pubblica con riserva di posti, & incrementata di punti 1.

ILS RETARIO DI STATO LE ORGANIZZAZIONI SINDACALI DEL
PERSONALE NON DIRETTIVO E NON DIRIGENTE

Vj\ FNS CISL

CO.NA.PO. Al G AT A VZ NN R
IL CAPO/IPARTIMENAO )
- /-\ UIL PA VVF. /@u«a, J 4*‘/Lt
; : t
[
FP CGIL VV.F.

CONFSAL VV.F.

USB PI VV.F.




All. C

Al Ministero dell'Interno

Dipartimento dei Vigili del fuoco, del
Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
Direzione Centrale per le Risorse Umane
Ufficio III.

ROMA
Personale del ruolo degli del C.N.VV.F
OGGETTO: Attestato di servizio

Sig./Sig.ra

I1/1@ SOtOSCrItEO/@ coeeeeeeeeee e ,
in qualita di legale rappresentante della Societa (Ditta) .....cccccoceevveeiieiecceecneee
CON SEAE N .ooiiiiee et e , provincia di ................... attesta che
i1/12 Sig./SIg.ra e , coniuge del dipendente del
Corpo Nazionale di Vigili del FUOCO Sig./Sig.ra ....ccccooiiiiiiiiiee e
e alle nostre dipendenze a decorrere dal .......cccoceeeeeeeecciecceeceece e, , con la

QUAlIfICa di oo

Si attesta, inoltre, la non trasferibilita dalla sede di servizio per le seguenti

motivazioni:

Data Timbro e firma *

(*) Ai fini della validita dell’attestato, e indispensabile che siano apposte il timbro della Ditta, Societa, ecc,. e la firma

del legale rappresentante.



DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@yvigilfuoco.it

Manuale Utente

Modalita di autenticazione ed accesso al portale intranet della Direzione
Centrale Risorse Umane

Il nuovo portale intranet della Direzione Centrale Risorse Umane (https://vfpersonale.dipvvf.it) & stato

realizzato utilizzando una veste grafica migliorata ed una interfaccia utente piu semplice e intuitiva.

Le pagine web del portale (Fig.1) sono articolate in tre sezioni. Nella sezione superiore (colore blu) sono
presenti dei link (bacheca Documenti, varie modalita di accesso al portale ecc.) La parte centrale delle pagine
e dedicata alla visualizzazione delle informazioni relative all’accesso, ai menu ed alle procedure
informatizzate della Direzione Centrale Risorse Umane alle quali si & autorizzati ad accedere. L'ultima sezione
presente nella parte inferiore (colore blu scuro) e invece utilizzata per presentare i dati di contatto (email e

numeri di telefono utilizzabili per richieste di assistenza relative al sito) ed altre informazioni come numero
di visitatori/utenti del sito ecc.

[#) Documenti

Informazione di servizio

13/05/2020 tst &
1g/09/2019 Assegnazione alle sedi di servizio dei Vigili del Fuoco del 85 corso o
Siinformana gl utenti che ke procedure informatiche di questa Direzione potrebbero aver dei mafunzionamenti se viene utizzato i -
ufog/2019 Circolare di mobilita ordinaria - Ruolo degli Operatori e assistenti i
browser Internet Explorer.
06/o9/2019 Cireolare per la scelta di sede di assegnazione Allievi Vigili del Fuoco in prova 85 Corse. *+
Si consigh pertanto fuse dei sequent browser: Firefox, Chrome, Edge. o5fosfz019 Ruale i anzianita del p le del C.N.VV.Fall 9 &
31/07/2019 Promozione a ruclo aperto del personale nei ruoli dei Vigili del Fuoco. s
D.M._di inquadramento prot._n. 2886 del 29 07 2019 - assestamento -
29/07/2019 _del_personale_del Corpo_nazionale dei Vigili_del Fuoeo_ai_sensi_del_decreto_legislativo_6_ott ¥,
obre_2018, n. 127
22/07/2019 Inquadramento e assegnazione Piloti (XXIII corso) e Specialisti di Aeromobile (XVII e XVIII corso) *
7/2019 Nomina in ruslo dei Vigili del Fuoco dell’ 84° corso e
di iori Art.202 D.lgs. 217/2005 &

o3/e7/2019 Valutazi le dei Direttivi, Primi Diri;

Contatti Chi & on line

In questa momento d sono:
Telefono 06.465.2.9268/7

Visitatori
voIP 72670
Utenti
@procedure: riu.sistemiinformativi@vigilfuoco.it
E-mail @procollo: riu.protocollorubrica@vigilfuoco. it
@rubrica: riu.bachecavipersonale(@vigilfuoco.it

Fig.1 — Home page del portale VFPERSONALE

Documento realizzato a cura dei Sistemi Informativi DC.RR.UU.
Redazione e revisione: F.I. GABRIEL MELI - v.1.2 del 8.6.2023
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DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@yvigilfuoco.it

Metodologie di autenticazione usate

Il sistema consente ai soggetti abilitati di accedere al portale VFPERSONALE tramite i seguenti
metodi: Login classica, ATE o SSO:

Metodo LOGIN:

Il metodo Login prevede I'autenticazione classica tramite I'utenza e la password dipartimentali.

Cliccando sul link “Login” viene visualizzata la seguente pagina:

g%\ Dipartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile

Direzione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi

1 Documenti

& Autenticazione:

accal

Nome Utente

nome.cognome@dipvvi.it

.............

Contatti Chi & on line o =

<

Fig.2 — Pagina di accesso tramite Login (richiesta utente e password dipartimentali)

Per accedere al portale, viene richiesto I'inserimento di nome utente e password dipartimentali
(nel formato nome.cognome@dipvvf.it)

Documento realizzato a cura dei Sistemi Informativi DC.RR.UU.
Redazione e revisione: F.I. GABRIEL MELI - v.1.2 del 8.6.2023
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DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@yvigilfuoco.it

Metodo ATE (tessera dipartimento VVF):

Il metodo ATE prevede I’autenticazione con tessera ATe del Dipartimento VVF.

Dopo aver cliccato sul link “ATE”, se la postazione PC & dotata di lettore Smart Card correttamente
installato, & possibile accedere al portale inserendo la tessera ATe del dipartimento VVF (abilitata a

funzionalita CNS - Carta Nazionale dei Servizi) in dotazione e digitando il PIN richiesto.

Metodo SSO:

Il metodo SSO (Single Sign-on) consente di autenticarsi tramite il sistema dipartimentale

centralizzato di autenticazione.

Scegliendo questo tipo di autenticazione dopo aver cliccato sul link “SSO”, si verra direzionati dalla
pagina del portale VFPERSONALE verso il sito del SSO Dipartimento Vigili del Fuoco

(https://sso.vigilfuoco.it). Da questa pagina andra effettuata I'immissione delle credenziali

dipartimentali (utente nel formato nome.cognome@dipvvf.it e relativa password) oppure potra
essere effettuata la richiesta di accesso attraverso il Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID)

come nella pagina seguente:

DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE

CORPQ NAZIONALE VIGILI DEL FUOCO

° Login o Sp2 di n;nl

& Username:
nome.cognome@dipvvf.it

Q@  omanso

spedv () AglDissi.

Fig.3 — Pagina di accesso tramite SSO via Login o SPID (richiesta di autenticazione dal sito
https://sso.vigilfuoco.it)
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La pagina “Scelta AREA”

Qualunque sia la modalita scelta, se I'autenticazione & andata a buon fine, verra proposta una
pagina in cui, a secondo delle autorizzazioni concesse, si potra scegliere o meno I'area da utilizzare.
Se 'utente con il quale e stato effettuato |'accesso & un utente abilitato ad accedere sia all’Area

Personale che all’Area di Lavoro, verra proposta la seguente pagina:

Dipartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Civile

irezione Centrale Risorse Umane - Sistemi Informativi

& Scelta Area

Area di lavoro Area personale

Area procedure persanaki.
| . | Vai all'area personale

Area procedure sbiliate

— EETT

Contatti Chi & on line

<

Fig.4 — Aspetto della pagina “Scelta Area” per gli utenti autorizzati all’accesso ad entrambe le aree (Area
di Lavoro / Area Personale).

In questa pagina & possibile scegliere tra le opzioni “Area di Lavoro” (per poter accedere a tutte le
procedure informatizzate della Direzione Centrale Risorse Umane a cui si & abilitati a lavorare) e
“Area personale”, che consente |'accesso alle procedure per cui & prevista iterazione diretta
dell'utente per richieste/consultazioni personali (ad esempio I'inserimento dell'istanza personale
per 'assegnazione alle sedi di servizio ecc.)
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AREA DI LAVORO:

Dalla pagina “Scelta Area”, cliccando sul pulsante “Vai all’area di lavoro” si potra accedere alla
pagina principale del portale VFPERSONALE. In questa pagina, attraverso il menu sul lato sinistro,
sara possibile accedere a tutte le applicazioni informatizzate alle quali si € abilitati a lavorare (Fig.5).

_@ : Direzione Centrale Risorse Uman/

Onarificenze
Organici Reali

Part Time
Prasenze monsili ¢ glomaliere CED
Ruplo
Tessere
Utilita®

Volontari Servizio Civile

Benvenuto nel sitg/dei Sistemi Informativi della Direzione Centrale Risorse Umane.

lAvviso aghi utenti:

e relative agli applicativi e alla gestione degli utenti di questo sito scrivere a: riu.si jinf ivi@vigilfuoco.it

lenti della D.C.RR.UUL.:

» Per pubjficare documenti della Direzione Centrale su questo sito scrivere a: riu.bachecavfpersonale@vigilfuoco.it
= Per pgfblematiche relative alla rubrica del Dipartimento e al protocollo informatico della Direzione Centrale scrivere a: riu.protocollorubrica@vigilfuoco.it

Cgnferma nel ruolo degli Ispettori Logistico Gestionali e relativa assegnazione presso le sedi di servizio

E' disponibile nella sezione Partale/Documenti, Il decreto di conferma nel ruolo degli Ispettori Logistico Gestionali e relativa assegnazione presso le sedi di servizio

DM Trasferimento Mobilita ordinaria Ispettori Logistico Gestionali

E' disponibile nella sezione Portale/Documenti, il DM dei Trasferimenti per mobilita ordinaria del Personale appartenente al ruolo degli Ispettori Logistico Gestionali

Informazione di servizio.

Si informano gli utenti che le procedure informatiche di questa Direzione potrebbero aver dei malfunzionamenti se viene utilizzate il browser Internat Explorer.

Si consiglia pertanto I'uso dei seguenti browser: Firefox, Chrome, Edge

@ Info Utente [ Esci

Fig.5 — Aspetto dell’AREA DI LAVORO per gli utenti autorizzati (abilitati alle procedure informatizzate della

DCRU)

Documento realizzato a cura dei Sistemi Informativi DC.RR.UU.
Redazione e revisione: F.I. GABRIEL MELI - v.1.2 del 8.6.2023

Pag.5di 8



DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@yvigilfuoco.it

AREA PERSONALE:

Se dalla pagina “Scelta Area” si e cliccato sul pulsante “Vai all’area personale”, verra invece proposta
la relativa pagina, con un aspetto simile alla seguente:

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

Home Area Personale

Area Personale

Assegnazione alle Sedi = Messaggi
Gestione istanze di assegnazione ale sedi 16/06/2023 - Comunicazione Importante: &
. Si comunica che dal giorno 19/06/2023 sarA attivata la nuova veste grafica del portale vfpersonale.....

23/12/2022 - Benvenuto nel sito dei Sistemi Informativi della Direzione Centrale Risorse Umane.
Awiso agh tenti:Per problematiche relative agh appicativi e ala gestione degh utenti di quest....

23/12/2022 - Informazione di servizio
Siinformano gl utenti che le procedure informatiche di questa Direzione potrebbero aver dei malfun....

[F Documenti

13/05/2020 tst

19/09/2019 Assegnazione alle sedi di servizio dei Vigili del Fuoco del 85 corso

11/09/2019 Cireolare di mobilita ordinaria - Ruolo degli Operatori e assistenti

06/09/2019 Circolare per la scelta di sede di assegnazione Allievi Vigili del Fuoco in prova 85 Corso.

05/09/2019 Ruolo di anzianita del personale del C.N.VV.F all'01/01/2019

31/07/2019 Promozione a ruolo aperto del personale nei ruoli dei Vigili del Fuoco.

29/07/201g D:M-—di_inquadramento_prot._n._2886_del_29_07_2019_-_assestamento_- e
_del_personale_del_Corpo_nazionale_dei_Vigili_del_Fuoco_ai_sensi_del_decreto_legislativo_6_ottobre_2018, n._127

22/07/2019 Inquadramento e assegnazione Piloti (XXIII corso) e Specialisti di Aeromobile (XVII e XVIII corso)

22/07/2019 Nomina in ruolo dei Vigili del Fuoco dell’ 84° corso

03/07/2019 Valutazione annuale dei Direttivi, Primi Dirigenti e dirigenti Superiori Art.202 D.lIgs. 217/2005

CEHEEFFEFFFEFHFF

D.M. did prot. n.2399 del 21_06_2019 ai sensi del decreto legislativo 6 ottobre 2018, n. 127

Contatti Chi & on line

Fig. 6 — Aspetto del’AREA PERSONALE

Qui si potranno utilizzare le procedure visualizzate sul lato sinistro, cliccando sul relativo pulsante
“Vai alla procedura”. |l lato destro della pagina & invece dedicato alla visualizzazione di eventuali
messaggi e alla visualizzazione dell’elenco dei documenti pubblicati sul portale (circolari, decreti

L s o 4
ecc.), scaricabili cliccando sulla relativa icona L .

Se l'utente con il quale si & effettuata I'autenticazione non é abilitato all’utilizzo dell’Area di
Lavoro, non verra visualizzata la pagina “Scelta Area” ma si accedera direttamente alla pagina
Area Personale (Fig.6)
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Menu Utente:

Una volta effettuato I'autenticazione, nella sezione superiore della pagina web comparira il nome utente (nel
formato nome.cognome).

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

Fig. 7 — Utente autenticato

Cliccando sulla freccetta affianco al nome utente, si aprira un menu a tendina che consentira di accedere
anche da qui alle aree di Lavoro e/o all’Area Personale a seconda del tipo di abilitazione che & stata assegnata
o consentira di effettuare il Logout dalla sessione cliccando sul link “Esci”.

[z] Area Personale
= Area Lavaro
| Esci

Fig. 8 — Menu utente abilitato a lavorare con I’Area di Lavoro e con I’Area Personale.

[&] Area Personale

- Esci

Fig. 9 — Menu utente abilitato a lavorare solo con I’Area Personale.
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La SEZIONE “DOCUMENTI"”:

La sezione documenti, raggiungibile cliccando sul link “Documenti” presente nella sezione superiore della
pagina, consente di visualizzare I'’elenco dei documenti (circolari, decreti, ecc.) pubblicati nella bacheca del
portale.

E’ possibile navigare tra le pagine di elenco dei documenti cliccando sui pulsanti avanti (>, >>) ed indietro (<<,
<), nonché effettuare ricerche testuali all'interno dell’oggetto e della descrizione dei
documenti per poter accedere piu agevolmente agli stessi.

E’ possibile scaricare il documento desiderato cliccando sul tasto @ scarica

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

B Documenti

Home Bacheca

Elenco Documenti cerca v =] >> oo

tst
thwrtgqwerre

@ scarica | Data: EEIETETED) Scarcato: €

Assegnazione alle sedi di servizio dei Vigili del Fuoco del 85 corso
Assegnazione alle sedi di servizio dei Vigili del Fuoco del 85 corso

® scarica | Data: EENENEIND) | Scaricato: €13

Circolare di mobilita ordinaria - Ruolo degli Operatori e assistenti
Circolare di mobilita ordinaria - Ruolo degli Operatori e assistenti

@ scarica | Data: EEIEIERD)  scarcato: ()

Circolare per la scelta di sede di assegnazione Allievi Vigili del Fuoco in prova 85 Corso.
Circolare per la scelta di sede di assegnazione Allievi Vigili del Fuoco in prova 85 Corso.

@ scarca | Dato: (IIETD) Scancato: (D)

Fig.10 — La sezione “Documenti”

La sezione documenti, € liberamente accessibile senza alcuna necessita di autenticazione.
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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):

Digartimento dei Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico @ della Difesa Civile

Py Owresione Contrale Rimvse Urtatee © Shsterns ndormusy
4

*) Mobilita'

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).

INSERIMENTO DOMANDA:

" Dipartimento dei Vigill del Fuoco, del Soccorso Pubblico e della Difesa Clivile

b Dwesierw Castinds Risswa Uviuare - Sadtervs bybas st

1 Mobilita'

[T

W e e el L ACISJORY 8 OR RAMTIOL OO A T

Inserisci domanda

[

N\

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.)

[‘_‘] Domanda Mobilita

e tew 0w N AT LR | OO AT e
Al Whsenters M ede e
B e
Onl Sevvewne Ptritteon v dwbe Doy (ot
R b ¢ e b W as (e

Sk RADTTED B MACTIHINA CAPY S PAIO

- WMTIOR

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)

" Ll

\

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

A tad firer, d scRiome ritto, wotto b progrse responsdlaits, e sersd dol DURIL 28 desmbee 2000, i 945 & succesive moddicasion, recants LU de
POOter i Ol SOCUNerTAH0oNS BrsreslyBtiva”, consapevole che e dichiarazom (ese ¢ Sottosciatn Nella pr csente domanda o (ol

ool ot el Taduitih in ot O Shchunrasiont irwncecs, w aped svista dal codics punalie o dall g specd n m

DPEL 11, 495/2000, Che Compontang nokie & decadenza ol benaficn Conseguito per effetta delle stessa (. 75 del DR 415/2000 & sucoess
DICHIARA
di aver PICSTalo servizio nella sede i (sede pvisso W quale § dipendernte Prestave s viao con la precedente qusiica, Come

16 upvile 2024)

R a0 Provineis

{ove ks prums seche nohiesta non s o Flossn ) c exserw sttuskmerts RESTIODENTE 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.
. . . . . . 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

S vl Wik wam © condivons d) fanigha \

wierEna ur statn

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

Documento realizzato a cura dei Sistemi Informativi DC.RR.UU.
v.1.2 del 24.02.2025


mailto:riu.sistemiinformativi@vigilfuoco.it

DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio |
riu.sistemiinformativi@vigilfuoco.it

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’

S ST TS It fod LR AN 8 1) e k-

- 3eimem o B ) Ao e ———— I,

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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