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DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Uifficio IT - Assunzioni e mobiliti del personale non dirigente

Ai Sigg. Direttori Regionali e Interregionali
dei Vigili del Fuoco

Ai Sigg. Direttori Regionali e Interregionali
dei Vigili del Fuoco

Ai Sigg. Comandanti dei Vigili del Fuoco

Ai Sigg. Dirigenti degli Uffici di diretta
collaborazione del Capo Dipartimento e
del Capo del CNVVF

OGGETTO:  Ricognizione delle aspirazioni al trasferimento del personale appartenente ai ruoli dei
Nautici di Coperta e Nautici di Macchina, nelle qualifiche dei Vigili del Fuoco, dei Capi
Squadra e Capi Reparto.
Avvio procedura.

Questa Amministrazione comunica 'avvio della procedura di ricognizione delle aspirazioni al
trasferimento di sede del personale in servizio appartenente ai ruoli di cui all’oggetto, ai fini
dell'individuazione dei posti disponibili per le future assegnazioni, assicurando cosi I’equilibrio degli
organici dei nuclei specialistici.

Il personale interessato potrd presentare domanda di trasferimento esclusivamente compilando
I'apposito modello online disponibile sul portale della Direzione Centrale per le Risorse Umane, a partire
dal 29/09/2026 e non oltre il 06/10/2026.

Si precisa che I'Amministrazione potra procedere ad eventuali trasferimenti solo dopo aver
valutato prioritariamente le esigenze di servizio della sede di uscita.

Si rappresenta che sono tenuti a presentare una nuova domanda anche coloro che in passato, sulla base
di precedenti circolari di mobilitd volontaria, hanno presentato istanza di trasferimento. Dovranno altresi
presentare istanza coloro che si trovano in assegnazione temporanea ai sensi delle disposizioni vigenti
(legge 104/1992, art. 42 bis d.Igs. 151/2001, legge 267/2000).

Gli interessati potranno fare richiesta per le sedi che attualmente presentano una carenza di organico e
per quelle nelle quali tale carenza potrebbe verificarsi per effetto dei trasferimenti conseguenti alla procedura
in questione. Nella domanda potranno essere richieste — in ordine di preferenza — fino a tre sedi tra quelle
individuate dall’ Amministrazione.
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DIFARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO FUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Lifficio I — Assunzioni ¢ mobilitd del personale non dirigente

ISTRUZIONI PER L’INSERIMENTO DELLA DOMANDA

Sul portale intranet della Direzione Centrale per le Risorse Umane & stata predisposta una apposita
interfaccia software per consentire I*inserimento delle domande da parte dei diretti interessati.
Si precisa che per il corretto inserimento della domanda é necessario accedere tramite PC. Attualmente
non & supportato |"accesso tramite dispositivi mobili (cellulari, tablet...).
Le istruzioni dettagliate per I'inserimento della domanda sono disponibili nei seguenti allegati:
* Manuale di autenticazione al portale (allegato 1a)
*  Guida alla compilazione della domanda di trasferimento (allegato 1b).

In sintesi, il personale interessato potra presentare domanda eseguendo i seguenti passi:
1. autenticarsi al portale hitps://vipersonale.dipvvf.it (per le modalitd di accesso consentite si rimanda
all’allegato 1a)
entrare nella propria “drea Personale™
scegliere “Mobilita Ordinaria™
selezionare I"opportuna circolare e inserire la domanda di mobilita
assicurarsi di aver inviato la domanda cliccando sul pulsante “Invia”

s

Si richiama 'attenzione in particolare su quest’ultimo passaggio: ai fini dell’accettazione dell’istanza
da parte dell’Amministrazione & necessario che la domanda risulti inviata (v. all. 1b). Non potranno essere
prese in considerazione le domande inserite e salvate ma non inviate entro i termini.

Tutte le situazioni relative alla residenza e alle condizioni di famiglia, ad esclusione dell attestato della
non trasferibilita del coniuge (allegato 2), potranno essere dichiarate mediante autocertificazione.

Si rappresenta che tutti i dati inseriti sono sotto la propria responsabiliti e sono soggetti a controlli a
campione; la dichiarazione non veritiera — ai sensi dell’art. 75 del D.P.R. 445/2000 - comporteri, oltre
alle sanzioni penali previste, la decadenza dal beneficio conseguito per effetto della dichiarazione
mendace.

Gli interessati potranno inserire e modificare i dati inseriti per tutto il periodo di apertura del portale
(dalle ore 00:00 del 29/09/2026 fino alle ore 23:59 del 06/10/2026).

Ai sensi dell’art. 52, comma 5 del CCNL del 24/05/2000, il dipendente pud revocare I'istanza di
trasferimento entro e non oltre 10 giorni dalla data di scadenza di presentazione delle domande.

Si rammenta che le istanze di revoca delle domande di trasferimento dovranno essere presentate
esclusivamente per il tramite di una qualsiasi sede territoriale (Comando, Direzione o ufficio), che si
occupera di inoltrarle al competente Ufficio Mobilita del personale operativo, corredandole con apposita
lettera di accompagnamento. In nessun caso potranno essere prese in considerazione revoche presentate
dagli interessati direttamente all’Ufficio Mobilita.

Nota per gli Uffici: si precisa che le revoche delle istanze di trasferimento dovranno essere trasmesse
tramite posta certificata all"indirizzo riv.mobiliia.pocert.vigilfuoco.it nello stesso giorne in cui vengono
presentate dal dipendente alla Direzione/Comando/Ufficio.
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DIPARTIMENTO DEI VIGILI DEL FUOCO, DEL SOCCORSO PUBBLICO E DELLA DIFESA CIVILE
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Lifficio If — Assunzioni e mobilita del personale non dirigente

r.

MODALITA DI FORMAZIONE DELLE GRADUATORIE

Le graduatorie degli aspiranti al trasferimento saranno elaborate sulla base dei criteri di cui all’art, 3
dell’accordo integrativo sottoscritto con le Organizzazioni Sindacali rappresentative del personale non
direttivo & non dirigente del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco in data 31 luglio 2013, come modificato
dall’accordo integrativo sottoscritto in data 18 dicembre 2024 concernente la modifica dei criteri di mobilita
per il personale che espleta funzioni specialistiche.

ULTERIORI INDICAZIONI

Le graduatorie degli aspiranti al trasferimento — stilate secondo i criteri vigenti — conservano efficacia
fino alla completa esecuzione della presente procedura.

Gli elenchi delle domande pervenute saranno pubblicati sul sito imfraner dipartimentale e comunicate
agli uffici centrali e territoriali.

Si fa infine presente che si procedera all'effettivo trasferimento degli aventi titolo soltanto quando la

Direzione Centrale per I'Emergenza, il Soccorso Tecnico e I’ Antincendio Boschivo ravvisera che sussistono
le condizioni per la piena funzionalita dei nuclei interessati.

I Sigg. Dirigenti sono pregati di assicurare che la presente venga diffusa integralmente in tutte le sedi
di servizio e tra tutto il personale interessato.

IL DIRETTORE CENTRALE
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ALLEGATO 2

Al Ministero dell’Interno — Dipartimento dei
Vigili del Fuoco, del Soccorso Pubblico e
della Difesa Civile — Direzione Centrale
per le Risorse Umane - Ufficio II:
Assunzioni e mobilita del personale non
dirigente

Personale appartenente ai ruoli dei Vigili del Fuoco, dei Capi Squadra e Capi Reparto

specialisti

OGGETTO: Attestazione di servizio
Sig./Sigra

1l/1a sottoscritto/a

in qualita di legale rappresentante della Societa/Ditta/Ente/PA

con sede in

provincia di

ATTESTA

che il/la Sig./Sig.ra

coniuge del dipendente del Corpo Nazionale dei Vigili del Fuoco

VF/CS/CR

¢ alle nostre dipendenze a decorrere dal __ /  / con la qualifica di

Si attesta, inoltre, la non trasferibilitd dalla sede di servizio della stessa per le seguenti motivazioni:

Data Timbro e firma'

I Ai fini della validita dell’attestato, ¢ indispensabile che siano apposti il timbro della Ditta, Societd, ecc., e la firma
del legale rappresentante,
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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.

Dipartimento dei Vigill del Fuoco, ded Soccorso Pubblico e della Difesa Civile
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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:

AW Dipartimeito del Vigili del Fiocn, del Soccorss Publilics @ della Ditess Crvils

e

Thmpare Cratrae Rigme Lmane - Gatevs Iofematsd

& Autenticazione:

e | E—— [T | i —
A

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:

EPARTRERTE Bl Vi B FUDED BL SDDD0RED PUNmCO | SULLE SIFEE EuN

CORPO NAZIONALE VIGILI DEL FUDLC

sprck [0 AgID

Fig.3 — Pagina di accesso tramite SSO via Login o SPID (richiesta di autenticazione dal sito
https://sso.vigilfuoco.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

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 ded Vigill del Fuoco, del Soccomso Pubblics e della Difesa Civile

3 Dwrmnone Congrsde fscras Umnams - Ssrm [dormaste

i@ Scelta Area

Area di lavors

~—

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.)

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

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).

» Diregione Centrale Risorse Liman ¢
[T Baryenutno nal sitg/del Sistarmi Informativi daella Direzione Centrale Risorse Limans
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Fig.5 — Aspetto dell’AREA DI LAVORO per gli utenti autorizzati (abilitati alle procedure informatizzate della
DCRU)
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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:

: - Departimento del Vigill del Fuscos, del Soccorse Pubbilico o della Difesa Clvile

rmpore Cemtrais Rioome Umose - Sedeym Saforatiel

% Area Personale
Assegnazione alle Sedi [ Messaggi
[ P R ——— o L b i
e % P P P —

o et el e ded e Babeimaatini ol Ter res ol Resine |issr.
deremn gl et P primrmancte ks sl pyilee § ol e deob e o ouen

L
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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 I .

Se l'utente con il quale si e 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)

Documento realizzato a cura dei Sistemi Informativi DC.RR.UU.
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DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@yvigilfuoco.it

Menu Utente:

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

Dipartimento ded Vigill del Feoco, del Soccorse Pubblics & dells Difess Civile

Crmoorm Lartsie Rsorwe Umane - o oo

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

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.

ol . . . . “"\-"urn'.l
E’ possibile scaricare il documento desiderato cliccando sul tasto ™ .

: , Departimento del Vigall del Fesco, del Socoorss Pubbilios ¢ dells Difess Cvile

Dveporw Cemtrve Rasme Umoare - Sedees Infoerratd

st
Westggearee

o + R v 3
Assegnazione alle sedi di servizio dei Vigili del Fuoto del B5 codse
Amegnacass Al ek & serruie dei Vigih del Fosra dsl BY roms

L s (T e (=]
Circolare di mobilith erdinaria - Ruolo degll Gperator e assistenti
sl e & ssduliis onbears B degll (yss sh) = s

- 1 T e [
Circolare per la scelta di sede di assegnarione Allievi Wigili del Fuoco in prova 85 Corso.
Clvmlare per la seibe i wwle ol sssgnariose AR Vigih del Froows m poove L Comns

- o D wwen

Fig.10 — La sezione “Documenti”

La sezione documenti, € liberamente accessibile senza alcuna necessita di autenticazione.
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DIPARTIMENTO VVF
DIREZIONE CENTRALE PER LE RISORSE UMANE
Sistemi Informativi - Ufficio I
riu.sistemiinformativi@vigilfuoco.it

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
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Fig.1 - Accesso alla procedura “Mobilita ordinaria”

Per accedere alla procedura, dopo aver effettuato I'autenticazione, nella pagina “Area Personale” cliccare
sul pulsante “Vai alla procedura” del riquadro “Mobilita ordinaria” (Fig.1).
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Scelta della circolare di riferimento

Per poter inserire la propria istanza, bisognera anzitutto scegliere la circolare di riferimento relativa alla
propria qualifica, cliccando sul campo “Scegli una circolare” (Fig.2):

Dipartimenio ded Vigill del Fuoco, del Secoorso Pubblico e della Difesa Civile

3 Chrenone Centrale: s Lmas - Sstom Idormetie

“ 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 I'opzione
“Inserisci domanda” (Fig.3).
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Fig.3 - Accesso all’inserimento dell’istanza

Cliccando sul pulsante “Inserisci” nel riquadro “Inserisci Domanda”, (Fig.3) verra visualizzata la maschera di
inserimento dell’istanza (Fig.4).

Si fa presente che il modello di domanda puo variare in base al ruolo/qualifica posseduta in conformita ai
criteri in vigore. Potrebbe quindi rendersi necessario inserire ulteriori informazioni non presenti in
questo manuale.
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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.)
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Fig.5 - Sezione dati anagrdfici del richiedente

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

CHIEDL

Pulsante “Aggiungi sede” (inserimento sedi prescelte)

Fig.6 - Sezione scelta sedi prescelte

Dopo aver cliccato sul pulsante suddetto, verra aperta una maschera per la compilazione delle sedi
richieste:

Indicazione delle preferenze:

Lede
\

Cliccare sul campo sede e scegliere, dall’elenco a discesa, la sede preferita tra quelle disponibili.
Per scegliere un’ulteriore sede, cliccare nuovamente sul pulsante “Aggiungi sede” (Fig.6).

Attenzione: Il numero di sedi da inserire é specificato nella circolare di riferimento (in questo esempio si
richiede la scelta di min.1 e max. 3 sedi).

Una volta effettuata la scelta delle sedi, comparira una maschera riepilogativa come la seguente (Fig.7)
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CHIEDE

Icona modifica sede scelta Icona cancella sede scelta

Fig.7 - Riepilogo sedi scelte dal richiedente

Se si desidera modificare una delle sedi scelte o cancellarla, cliccare rispettivamente sull’icona “Modifica
(4

sede scelta “ oppure sull’icona “Cancella sede scelta” , altrimenti proseguire la compilazione

degli altri campi richiesti nell’istanza.

La successiva sezione dell’istanza, (Fig.8) comprende i campi da compilare con:

(A) Sede presso la quale il richiedente ha prestato servizio nella precedente qualifica (come meglio
specificato nell’accordo del 16 Aprile 2024) (campo obbligatorio)

(B) Attuale residenza del richiedente (Provincia/Comune) da inserire solo se la provincia della prima

sede richiesta non corrisponde alla provincia del campo precedente (A)

(C) Eventuale descrizione del motivo del cambio di residenza

Cancellazione Selezione

A, tall fimse, il sottoscrittn, softn i propos responsabilitd, & seersk del DLRR. 78 decemibre 2000, n. 945 @ sucoessive modficaran, recanta "0, delie
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OPRL . 445206000, che compostana imokre kb decsdenra ded beneficn conseguiin per effetio delia sbessa (ot 75 ded PR 44952000 ¢ socoessve modeaic
DICHIARA
di mwer prestaba servisio nells Sede o (sece presmo b quathe i dipendente prestie servizo can la precsdents qualifica, come megho specificato rel acoordo it
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selorbonm o provinesa

{ove b primas sede richiesta non sia la fiessa) di essere atfuatments RESIDENTE inc

wehrrboma M comamee

= chee il cambeo d resichenzs & staix efeyrminato dm seguenti mobiv

(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.
. . b .
Per inserire il valore nel campo, selezionare Sl o NO cliccando sull’icona (Fig.9).

di essare incorso i perdite di anrianita di servizio "

(devule ad aspeitativa per motnd pevsanall o o feniglia, dirvssion o fraastto i st ool del Corpe Masionsle del ¥V o per provedimenty obscmiman)

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 s gt condiziond dl tamiglia

e vn elsp

Prosvinecia of residorra el ¢ i ckoo forvlae T e ETATLECk E

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)

che il proprin rucies temillars, eschss i softoscri, § oosl ot

Tipo & parentela Cognomss Mome Data di nasciéta

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

Maon & #lata Wowalo nesaun Faimliss

Chisli

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 dath familans
Tipo parenteda: w

Cogname:
Morme:

Data dv nascita;

Fig.13 - Inserimento dati nuovo familiare
Selezionare la tipologia di parentela selezionandola dall’elenco a discesa che compare cliccando sulla riga o

sullicona ~ , 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
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Mano a mano che vengono aggiunti i componenti del proprio nucleo familiare, viene presentata a video
una maschera contenente i dati inseriti, come da esempio (Fig.14):

Elenco Familiari

Tipo parentela Corcprvcerme Maome Data nascita
FHGLIA 200472014
I‘,
Q FIGLIO 16/07/2000 @
MOGLIE 20407f1974

A

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

E
Nel caso si vogliano apportare modifiche ai dati di uno dei componenti, cliccare sull’icona sul lato

destro e procedere alla modifica ed al salvataggio dei dati modificati (dopo il salvataggio, si ripresentera a
video la maschera di riepilogo di Fig.14 aggiornata con gli ultimi dati caricati).
Se si desidera confermare il componente del proprio nucleo familiare presente nella lista, & necessario

cliccare sull’icona posta affianco a ciascun nominativo. Verra visualizzata una spunta di colore blu
Per escludere il componente del nucleo familiare (non & prevista la cancellazione ma solo 'esclusione
dall’elenco), deselezionarlo tramite un nuovo click sulla spunta blu. L’icona assumera nuovamente il colore

bianco ed il componente risultera cosi escluso dalla visualizzazione nell’elenco del nucleo familiare._

Al termine cliccare sul pulsante per confermare le modifiche (Fig.15)

Elenco Familiari

Tipo parentela Cognome Nomse Data nascita
[ ~] FIGLIA 2000452014
n
-] FIGLIO 16/ 072000
F'|
e MOGLIE 200071974

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).

Lipn o il [ Bam L

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

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

Fig.17 — Sezione inserimento eventuali dati relativi all’intrasferibilita del coniuge

Questa sezione va compilata solo se ci si trova nella situazione di intrasferibilita del coniuge.
In questo caso, (dopo aver selezionato il valore CONIUGATO o CONIUGATA nel campo “Stato Civile” della
Sezione “Condizioni di Famiglia” in Fig.10) compilare il campo “che il proprio coniuge presta attivita

lavorativa non trasferibile da almeno un anno” selezionando “SI” dall’elenco a discesa che compare

cliccando sull’icona
NOTA: Ai fini del ricongiungimento al proprio coniuge, la condizione lavorativa e la non trasferibilita deve essere attestata da
parte del datore di lavoro con riferimento ad elementi oggettivi, compilando I'allegato modello.

ATTENZIONE, selezionando “SI” nel campo “che il proprio coniuge presta attivita lavorativa non
trasferibile da almeno un anno”, per poter procedere all’invio della domanda di mobilita, sara richiesto
dalla procedura il caricamento di un documento in formato PDF (redatto compilando I’apposito modello

allegato alla circolare di mobilita) che attesti I'intrasferibilita del coniuge. Fino a che il PDF non viene

caricato, la domanda potra sempre essere salvata nella banca dati per eventuali modifiche da parte del
richiedente, (entro il periodo stabilito dall’ufficio) ma non sara possibile inviarla.
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Compilare successivamente il campo attivita svolta dal coniuge, inserendo la descrizione dell’attivita.

Selezionare dall’elenco a discesa che compare cliccando sull’icona H (Selezione) la Provincia ed il Comune

“«

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

+ ] salva
Cliccare ora sul pulsante per salvare i dati inseriti oppure sul pulsante m 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.

[Dopo aver salvato la domanda, rioordarst di INVIARE LA DOMANDA PREMENDD T1 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).

[*] Mobilita’

e

VS e a0 A Hahills Capaepmada Cspivparis Rawtid v Bonwme rainr Sam HIY

L el Tl s Cirvwiary Flata [memssreis 1irmd 4 wd e . pmarryies Wals

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 "m che segnala la necessita di procedere al caricamento del documento PDF attestante
I'intrasferibilita del coniuge (solo nel caso in cui si sia selezionato “SI” nel relativo campo)

-Lo stato della pratica (Inviata / Non inviata)

-| pulsanti che consentono la stampa dell’istanza in formato PDF, la modifica e la cancellazione dell’istanza
(Fig.20).

Num.di pratica Documento PDF da caricare Stato istanza Stampa Modifica  Cancellazione
(identificativo) (se intrasferibilita coniuge) Inviata/ istanza istanza istanza

Non inviata
Identificativo DocuNento \

M20250228-0774-00003-001 Carkcare documento [_j Non Inviata

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

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

-_‘
pulsante IALLNN

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

eventualmente il documento cliccare nuovamente sull’ icona "Q ).

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

Identilicativo Documenta Stato
2] 1}

M20250228-0774-00003-001 rlooayciungl. l_\J i Mon Inviaka
N

File PDF caricato

Fig.21 - Particolare della riga relativa all’istanza inserita dal richiedente (con PDF caricato)
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E’possibile, se lo si desidera, modificare il PDF caricato cliccando sull’icona *m (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 ..,

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

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

L’operazione di invio dell’istanza puo essere effettuata anche successivamente al suo salvataggio, ma
solo ed esclusivamente entro il periodo stabilito dall’ufficio. Dopo tale periodo, sara consentita la sola
visualizzazione delle istanze inserite.

Una volta cliccato sul pulsante INVIA, verra visualizzato un messaggio di conferma (Fig.22):

Domanda inviata.

Fig.22 - Conferma dell’invio della domanda effettuato.

Cliccando sul pulsante “Torna a mobilita”, la schermata che si presentera riportera ora l'istanza inserita ed
inviata dal richiedente con I'aggiornamento dello stato (Inviata) e I’evidenziazione in verde chiaro di tutta la
riga (Fig.23).

B* Cirealare Data Clroolare Dista Daimanda Edemtificative Desgmeriin Stabo

™
1503l ) e TRALIMIS RN MEMEIT IO 000001 oo | Inviata

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

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

La procedura di INVIO dell’istanza all’ ufficio & terminata. Ora si puo procedere all’uscita dalla procedura
attraverso il LOGOUT (vedasi nota a pag.13).

IMPORTANTE: Saranno elaborate solo le domande che risultano INVIATE. Se si procede alla
MODIFICA di una domanda gia INVIATA, si dovra procedere ad un nuovo invio. Se una domanda

modificata hon viene huovamente inviata verra elaborata la precedente versione.
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LOGOUT (USCITA DALLA PROCEDURA DI MOBILITA’)

NOTA: Una volta terminato il salvataggio e/o I'invio della domanda di mobilita, per non
consentire I'accesso alla propria istanza da parte di altri utenti, & altamente consigliato
effettuare il Logout/Uscita dalla procedura, cliccando il link con il proprio nome utente in
alto a destra e successivamente scegliendo I'opzione “Esci” nella maschera che
comparira, come da figura sottostante (Fig.24).

=] Area Personale

o Impostazioni

1Cee D
N

Fig.24 - USCITA (LOGOUT) dalla procedura
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