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Istanze Unime

Introduzione

Il sistema informativo di Gestione Istanze € la piattaforma attraverso cui
I’Ateneo gestira il processo di dematerializzazione delle istanze.

Nel presente manuale si fara riferimento alla “Gestione Concorsi” come
caso particolare di istanza. L'area concorsi si occupera dell’acquisizione
delle domande relative ai vari bandi pubblicati, in formato esclusivamente
elettronico e, nel contempo, consentira al personale amministrativo
dell’Ateneo di gestire le varie fasi amministrative del concorso stesso.

Nei paragrafi successivi, verranno descritte le funzionalita, lato utente,
del sistema.
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Glossario

Descrizione

Dashboard

Letteralmente “cruscotto”. Utilizzato per indicare la
pagina di accesso personale a tutte le funzionalita
del sistema.

Login

Processo di autenticazione dell’'utente per I'accesso al
sistema.

Account
“@unime.it”

L'accesso tramite account di Ateneo € immediato
perché le credenziali dell’'utente sono gia note
all'amministrazione.

Account locale

Account diverso da quello di Ateneo che deve essere
registrato sulla piattaforma delle istante (pulsante
Registrati).

Anagrafica Dati anagrafici dell’'utente.
Documenti da caricare in piattaforma, in formato
Allegati elettronico, e da allegare alla domanda (es.

curriculum, titoli, pubblicazioni, ...)

Le mie istanze

Elenco di tutte le istanze presentate dall’'utente.

Scaricamento della domanda precedentemente

Download compilata e di un file riepilogativo, entrambi in
formato “.PDF".
Operazione successiva al download che consente di
Upload caricare domanda a cui € stata apposta la firma
autografa.
Modalita di chiusura della domanda che la rende
Conferma

definitiva e non modificabile.
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Modalita generale di funzionamento

La logica di funzionamento della piattaforma prevede che le istanze vengano depositate
esclusivamente in formato elettronico. I concorsi rappresentano un caso particolare di
istanze per le quali sono previste funzionalita specifiche.
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Universita degli Studi di Messina
Piattaforma informatica dematerializzazione presentazione istanze
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Figura 1: piattaforma “Istanze Unime”

L’iter burocratico di un concorso, inteso nella sua accezione piu generale, inizia con la
pubblicazione (per il potenziale candidato) da parte dell’Ateneo, dei bandi di concorso
e/o mobilita.

Dopo l'avvenuta pubblicazione, chiunque voglia partecipare ad un concorso, deve
accreditarsi alla piattaforma (operazione da effettuare solo la prima volta) e compilare
il Form relativo alla domanda di partecipazione. La procedura non gestisce solo la fase
di compilazione della domanda, ma consente anche 'acquisizione, in formato elettronico,
della documentazione a corredo ovvero, i cosiddetti allegati (es. titoli, curriculum, copia
documento d’identita, ..). Si precisa che al fine di rendere il processo di
dematerializzazione rispondente alla normativa, tutte le fasi di acquisizione di
documenti (upload di documenti) vengono tracciate con operazioni di Hash che,
garantiscono l'integrita e la paternita dei file acquisiti. Di queste operazioni, ciascun
utente e debitamente informato via email.

Naturalmente la partecipazione ad un concorso non prevede limitazioni sugli utenti e,
dunque, anche i dipendenti dell'Universita possono partecipare accedendo alla
piattaforma con il proprio account istituzionale. In questo caso specifico, poiché 'utente
e “conosciuto” dall’Amministrazione, non avra bisogno di accreditarsi e potra accedere
direttamente.
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Concluse la fase di accreditamento, I'utente potra compilare il modello di domanda di
partecipazione al concorso secondo le modalita previste dallo specifico bando. Inoltre,
avra la possibilita di allegare, esclusivamente in formato elettronico, documentazione
aggiuntiva (curriculum, titoli vari, pubblicazioni, ...). La tipologia di documentazione da
allegare dipende dallo specifico bando.

A compilazione avvenuta, l'iter si considerera concluso solo dopo che I'utente carichera
in piattaforma la domanda con firma autografa, congiuntamente alla copia di un
documento d’identita valido.

Infine, la procedura prevede la chiusura definitiva della domanda compilata e, dunque,
I'immodificabilita della stessa.

Esperite le procedure concorsuali in piattaforma sara possibile anche accedere ai
risultati-graduatorie pubblicate.

Login

L’accesso alle funzionalita del sistema, e gestito attraverso una profilazione utente che
consente, mediante I'inserimento di Username e Password, di essere riconosciuto dal
sistema ed avere accesso alle varie funzionalita.

Hai un account @unime.it?

Accedi tramite SSO di Ateneo

Hai un account locale?

serisci le credenziali con cui ti sei registrato (non le ricordi?

Utente

Password

Figura 2: Accesso alla piattaforma

Nella schermata di accesso si distinguono due sezioni, una di accesso mediante Account
@unime.it (SSO di Ateneo) e l'altra mediante Account locale (previa registrazione alla
piattaforma).

Per I'utente @unime.it non e necessaria la registrazione poiché e gia conosciuto dal sistema.
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Registrati

La prima volta che si accede alla piattaforma, considerazione che vale esclusivamente
per gli account locali (non per gli account @unime.it), € necessario accreditarsi mediante
una proceduta di registrazione.

Si precisa che il processo di registrazione consente di creare un profilo utente che,
semplicemente effettuando l'accesso al sistema (login), consentira di depositare qualunque
istanza prevista in piattaforma.

Il processo diregistrazione € semplice e prevede la compilazione di una Form nella quale
inserire Cognome, Nome, Email e Codice fiscale.

Universita degli Studi di Messina

Cognome

Nome

Email

Codice Fiscale

Non sono un robot

Annulla

Centro Informatico
teneo di Messina
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Figura 3: Form di registrazione utente

Per completare la registrazione e anche necessario fare clic sul checkbox "Non sono un
robot" e seguire le eventuali istruzioni che vengono mostrate.

La conferma dei dati inseriti avviene con il pulsante “Registrati”.
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Dopo la conferma, il sistema provvede ad inviare un’email di “conferma avvenuta
registrazione” contenente il link che rimanda alla pagina di creazione della password di
accesso al sistema.

Universita degli Studi di Messina
Istanze Unime

Registrazione Utente

La registrazione & quasi completata, il tuo nome utente &
nome.cognome@mailprova.it, inserire una password

Password

Password

Ripeti Password

Confirm Password

Registrati

Centro Informatico
teneo di Messina
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Figura 4: Form di creazione password utente

La Form prevede la compilazione della password e la conferma della stessa. Il processo
si conclude attraverso il pulsante “Registrati”.

Al termine del processo il sistema automaticamente fara accedere l'utente alla propria
Dashboard.

Dashboard

@ DASHBOARD

La Dashboard rappresenta quella sorta di cruscotto dal quale, 'utente, esegue tutte le
operazioni necessarie per la compilazione delle istanze (in generale) e, nello specifico,
delle istanze relative ai concorsi.
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Istanze Unime =
© =
@ DASHBOARD

] CONCORSI

& Le mie Istanze Tipo Concorso Descrizione Pubblicazione Scadenza Action

°Vvsuallzza Anagrafica 3
1 2 Visualizza Allegati
Figura 5: Dashboard

Come mostrato in figura, la Dashboard € essenzialmente composta da tre sezioni:

e Sezione 1: menu di lavoro
* Sezione 2: area di lavoro

* Sezione 3: area utente
Sezione 1:
« DASHBOARD: equivale al tasto Home che, in questo caso, riporta alla propria area di lavoro

*» CONCORSI.: si accede al seguente sottomenu

(2] CONCORSI

(0

Le mie Istanze

Figura 6: Menl “"CONCORSI”
o Le mie istanze: elenco delle istanze depositate
o Elenco concorsi: lista dei concorsi pubblicati
Sezione 2:

« Area di lavoro: parte centrale della Dashboard che riporta la lista dei concorsi e/o mobilita
pubblicati.

Sezione 3:

= Pannello Utente: area utente attraverso cui vengono riepilogate alcune informazioni ed
attraverso cui € possibile accedere direttamente all’Anagrafica e agli Allegati caricati in
piattaforma. Le medesime funzionalita sono replicate nel Top della pagina per consentire, da
qualungue pagina, un accesso diretto alle due funzionalita citate.

Unita Organizzativa “Innovazione, Ricerca e Formazione”

C.I.LA.M. — Centro Informatico Ateneo di Messina
P.zza Pugliatti, 1 -~ 98100 Messina
tel. 090 6768659 — uor.innoricformciam@unime.it



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA

Tradizione e cambiamento al centro del Mediterraneo

Centro Informatico
teneo di Messina

Unita Organizzativa “Innovazione, Ricerca e Formazione”

Mario Rossi

Figura 7: - accesso funzionalita “Anagrafica” e “Allegati” (Top page)

Si precisa che se esistono delle istanze gia inserite, il pulsante “Partecipa” (vedi Figura
5) viene sostituito con il pulsante “Modifica” che consente di accadere ad un pannello
operativo dell'istanza.

¥ La domanda non e completa.

Verifica che tutte le voci siano compilate correttamente

4 & ] ©

Domanda Download Upload Conferma

Scarica il file della domanda e viare e della domanda firmato in onferr 0 aranno piu possib
Modifica | ymanda ir mento di sinte 1l modifiche e la domand

A La domanda non & completa

Figura 8: pannello operativo della domanda

Nel pannello viene riportato lo status della domanda (es. domanda non completa) e le
seguenti funzionalita:

Domanda
Download
Upload

Conferma

P wnnNRe

Le funzionalita devono essere eseguite secondo 'ordine riportato perché ciascuna di
esse e propedeutica alla successiva: ad esempio, non si puo effettuare il download della
domanda finché I'utente non I’ha completata.

Importante: 'utente che ha gia effettuato il download e l'upload senza aver confermato
la domanda, puo ancora intervenire sui dati precedentemente immessi nel sistema. Tale
operazione di modifica, pero, comporta I'azzeramento dei due passi precedenti (download
ed upload) che, evidentemente, dovranno essere riesequiti. Il sistema tiene traccia del
comportamento dell’utente e provvede ad abilitare automaticamente le funzionalita in
relazione alle attivita svolte.

Domanda

Consente di accedere alla domanda per apportare eventuali modifiche, permesse finché
la domanda non risulta chiusa definitivamente.
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Se il pannello ripota lo status di “Domanda compilata correttamente”, oltre ad essere
attiva la funzione di “Download”, viene riportato un riepilogo di tutti i dati inseriti e gli
hash dei documenti allegati.

Gli hash dei documenti uploadati in piattaforma, sono dei codici univoci (impronte)
associati ad un determinato documento tali per cui non posso esistere due documenti
diversi che hanno lo stesso hash. Cio garantisce in modo inequivocabile, che quello che
viene caricato in piattaforma e conforme all'originale in possesso del candidato.

Le medesime informazioni riepilogative vengono inviate all’'utente, via email, al
completamento dell’iter di compilazione (documento di sintesi).

Dati anagrafici

CAP

Nazione
Telefono
Indirizzo email

Indirizzo email PEC

Mobilita da
Universita

Dal

Posizione

Area

Incarico

Nome Mario

Cognome Rossi

Codice fiscale SFNFBA77H21F158K
Luogo nascita Messina

Data nascita 10/10/1980
Nazione nascita IT

Citta (Provincia) Ikjlkjlkj (ME)
Indirizzo di residenza VIAS

98700
IT
09090

mariorossi@email.it

pec@pec.it

fdfdfd
21/05/2013
fdfdf

fdfdf

dffdf

Titolo di studio

Figura 9: riepilogo domanda

Download

Attivo solo se lo status della domanda e “Domanda compilata correttamente”, consente
di scaricare un file in formato “.ZIP” contenente, a sua volta, i seguenti file:

10
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* File: Documento_Di_Sintesi.pdf
= Contiene un riepilogo delle informazioni e degli hash dei documenti allegati. Il
medesimo prospetto riepilogativo é riportato a video (vedi Figura 9);
* File: Domanda_da_Firmare_e_reinviare.pdf
= Copia della domanda precedentemente compilata da firmare (firma autografa) e
ricaricare in piattaforma (upload):
* File: LEGGIMLTXT
= File testuale contenente le istruzioni relative alle operazioni da effettuare. In questo
file & contenuto I'hash del documento di sintesi che il candidato € tenuto a verificarne
la corrispondenza con quanto indicato nel file di domanda.

Il Download, dunque, risulta propedeutico alla sottoscrizione della domanda con firma
autografa ed al successivo caricamento in piattaforma.

Upload

L’'upload € l'operazione propedeutica alla chiusura definitiva della domanda e
contestuale inoltro dell’istanza ovvero, il caricamento in piattaforma della domanda
firmata dall’'utente.

Tale operazione € necessaria per rendere la procedura conforme alla normativa.

Le modalita operative sono identiche a quelle gia descritte per I'upload degli allegati ma
I'utente deve avere l'accortezza di leggere attentamente le istruzioni riportate e
verificare che vi sia corrispondenza dei codici hash generati dal sistema a garanzia delle
operazioni fin qui eseguite.

Ad Upload effettuato, viene mostrato un pannello riepilogativo come quello mostrato in
Figura 10

« Domanda compilata correttamente.

Per completare definitivamente la procedura e necessario scaricare la domanda, inviarla debitamente firmata in calce e confermare.

4 & ] ©

Scarica il file della domanda e il Alla conferma non saranno piu
Modifica la domanda inserita documento di sintesi Inviare il file della domanda possibili modifiche e la domanda
firmato in calce sara chiusa.
& La domanda & completa @ Il file & gia stato scaricato
@ Il file & gia stato inviato A La domanda non & stata ancora

confermata

& Download domanda completa B Download documento di sintesi

Figura 10: riepilogo domanda dopo I'upload

Da questo pannello, il candidato puo verificare il documento uplodato (cliccando sul
tasto "Download domanda completa”) ed anche il documento di sintesi generato in
automatico dalla piattaforma (cliccando sul tasto "Download documento di sintesi").
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Deve essere chiarito che, il candidato, € libero di uplodare la domanda nel sistema tante
volte sino a quando non conferma definitivamente la domanda cliccando sul tasto
"Conferma".

Conferma

Rappresenta l'ultimo passaggio del processo di presentazione della domanda. Prima
della Conferma, la domanda si trova in uno status che di fatto € uno status di bozza nel
senso, che & ancora possibile apportare modifiche. Dopo la conferma, lo status della
domanda viene modificato e non sara piu possibile apportare alcuna modifica.

( Attenzione!

| Questa operazione e irreversibile. g

Cliccando OK chiuderai definitivamente la sc e della domanda! Vuoi continuare

T— e ALLARNAALERMA o | T— A AN S B

Figura 11: conferma domanda

Da questo momento la domanda sara considerata quella effettivamente presentata
all’amministrazione.

Il pannello riepilogativo a questo punto assume I'aspetto riportato nell'immagine che
segue.

4 & ] ©

Domanda Download Upload Conferma

B Download documento di sintesi

Figura 12: conferma domanda

Oltre a verificare che tutti i passaggi siano stati eseguiti (Domanda, Download, Upload e
Conferma) sara possibile scaricare sia la domanda sottomessa e firmata (firma
autografa) che il documento di sintesi.
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A conferma avvenuta, il candidato ricevera una email nell'account di posta elettronica
specificato, riportante la domanda sottomessa e firmata (firma autografa), il documento
di sintesi e il documento di riconoscimento.

La stessa email verra recapita al sistema di protocollo dell'Universita di Messina per la
successiva registrazione da parte del personale all'uopo adibito.

Le mie istanze

£ Le mie Istanze

Consente l'accesso all’elenco delle istanze depositate dall’'utente.

Elenco Completo delle Istanze

Nessuna Istanza in Elenco

Figura 13: elenco istanze depositate dall’utente
Se l'utente non ha ancora predisposto alcuna istanza I’elenco risultera vuoto (Figura 13).

Se invece l'utente ha gia iniziato un percorso di compilazione di un’istanza, non ancora
definitivamente completato, verra visualizzato l'istanza o l'elenco delle istanze

presentate con la possibilita di accedervi in modifica ( ).

Elenco Completo delle Istanze

ID Tipo Categoria Denominazione Pubblicazione Scadenza

2 Mobilita Tecnico-amministrativo N. 1 Posto cat. EP, area amministrativa

Figura 14: elenco istanze depositate

Se invece l'utente ha definitivamente completato l'istanza e I'ha chiusa, la schermata
visualizzera 'etichetta “Visualizza” e 'utente non potra piu apportare alcuna modifica.

Lista Concorsi / Mobilita pubblicati

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA

Tipo Concorso Descrizione Pubblicazione Scadenza Action

Mobilita N.1F it E . y an

Figura 15: esempio istanze depositate e completate
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Cliccando sul pulsante “Visualizza” il sistema portera I'utente al pannello riepilogativo-
funzionale di cui alla Figura 12.

Compilazione istanza

La compilazione dell’istanza inizia con la Form dei dati anagrafici. Alcuni campi
risulteranno pre-compilati perché, ad esempio, Cognome, Nome e Codice fiscale sono
informazioni gia inserite dall'utente in fase di registrazione dell’account locale
(accreditamento).

DATI ANAGRAFICI

Cognome Nome

Codice fiscale Data di nascita

Indirizzo di residenza cap

test@example.com

Figura 16: Anagrafica utente

Naturalmente, il modello di domanda non é unico per tutti i bandi, i modelli dipendono
dallo specifico bando di concorso. Le modalita operative di compilazione, pero,
sostanzialmente non differiscono e 'utente compilera varie sezioni che riguardano, ad
esempio, i requisiti di partecipazione, il titolo di studio, i titoli aggiuntivi ed altro ancora.

Di seguito si riportano, a titolo esemplificativo, alcune immagini di un modello di
domanda.

Requisiti richiesti:

Di essere in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato in una amministrazione di cui all'art. 1 del D. Lgs. 30/3/2001 n. 165:

e |presso il comparto Universita

ap )y con rapporto di lavoro mE ito pre: eguente Universita

b. d r quadrato ne e categoria D

presso comparti DIVERSI da quello Universita

Figura 17: sezione requisiti richiesti

14

Unita Organizzativa “Innovazione, Ricerca e Formazione”

C.I.LA.M. — Centro Informatico Ateneo di Messina
P.zza Pugliatti, 1 -~ 98100 Messina
tel. 090 6768659 — uor.innoricformciam@unime.it



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MESSINA

Tradizione e cambiamento al centro del Mediterraneo

Centro Informatico
teneo di Messina

Unita Organizzativa “Innovazione, Ricerca e Formazione”

Di essere in possesso del seguente titolo di studio:

o|Titolo di studio Italiano
pecificare Titolo di studio
Conseguit n data con Vot

gg/mm/aaaa

Titolo di studio Straniero("

Figura 18: sezione titolo di studio

Status disciplinare:

Aver riportato condanne penali 2
Essere a conoscenza di avere procedimenti penali in corso
Procedimenti disciplinari in corso

Sanzioni disciplinari nel corso dell’'ultimo biennio

Figura 19: sezione status disciplinare

Particolarmente importante e la sezione relativa agli “Allegati” che consente di caricare
in piattaforma, in formato elettronico, documenti da allegare alla domanda (es.
curriculum, documento d’identita valido, pubblicazioni, ...).

Allegati:

Di allegare curriculum di studi, formativo e professionale - reso ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii.
Di allegare fotocopia di un documento di riconoscimento in corso di validita.

Nulla Osta dell'Ente di provenienza.
Il documento deve essere il nulla osta preventivo al trasferimento rilasciato dall’Amministrazione di appartenenza con l'indicazione dell'effettiva situazione economico - normativa
dell'istante, anche con riferimento a progressioni orizzontali o verticali in atto o ancora da attivare, specialmente se con efficacia retroattiva.
In subordine il candidato pud produrre la richiesta di rilascio del suddetto documento, che, comunque, deve essere prodotto entro la data fissata per il colloquio.

Altri allegati

Figura 20: sezione Allegati

Ogni bando puo richiedere differenti tipologie di allegati. In fase di compilazione della
sezione Allegati, I'utente spunta la specifica voce (es. curriculum, documento d’identita,
...) e prosegue con la procedura di upload del documento da allegare.

Poiché la piattaforma non nasce con lo scopo di gestire un singolo concorso, ma
differenti tipologie di istanze e/o concorsi, 'utente potrebbe aver precedentemente
caricato un determinato documento (per altra istanza e/o concorso). Se il documento,
dunque, € gia presente in piattaforma, 'utente potra evitare la duplicazione dello stesso
semplicemente selezionandolo. Se invece si tratta di un documento nuovo, l'utente dovra
procedere con I'upload del nuovo file.
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Inserisci allegato

Nome del file

© [3 bpmn-appunti.pdf

Chiudi AL

Figura 21: selezione allegati pre-esistenti

Per caricare un nuovo file basta cliccare sul pulsante “+":

File Upload

Nuovo File Tipo File
] Scegli file | Nessu...onato Curriculum vitae $

Upload

Figura 22: file upload

L’utente dovra scegliere il file. La tipologia del file dipende dalla scelta fatta in fase di
compilazione della domanda (es. curriculum, documento d’identita, ...). Se la scelta e
“Altro”, I'utente puo scegliere liberamento il tipo file.

l Curriculum vitae I
Pubblicazione
Domanda
Elenco Pubblicazioni
Dichiarazione Sostitutiva
Documento di riconoscimento

Titolo

Nulla Osta

Titolo studio conseguito all'estero
Altro

Bando

Attestazion

Figura 23: tipologia allegato

Per salvare la domanda, anche non completa, &€ sempre necessario prestare il consenso
al trattamento dei dati.

Consenso al trattamento dei dati personali:

«/|Il/1a sottoscritto/a esprime il proprio consenso affinché i dati personali forniti possano essere trattati anche con strumenti informatici, ai sensi del Decreto Legislativo 30.06.2003, n. 196,
per gli adempimenti connessi con la procedura di mobilita.

Figura 24: consenso trattamento dei dati
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La domanda sara salvata, anche incompleta, cliccando sul pulsante “Salva”.

Pannello utente

Il Pannello Utente riporta le informazioni strettamente legate all’'utente stesso e
I'accesso a due funzionalita piu generali rispetto alla gestione vera e propria delle
istanze: la gestione I'anagrafica e gli allegati.

nnello Utente

o Visualizza Anagrafica

Visualizza Allegati

Figura 25: consenso trattamento dei dati

E corretto parlare di funzionalitd pitl generali perché si tratta di informazioni non
strettamente legate alla specificita di un bando o di un’istanza.

L’Anagrafica, infatti, riguarda I'utente ed e un elemento comune a qualunque istanza.

Gli Allegati, invece, rappresentano una sorta di repository privato dove confluiscono
tutti i documenti di che un utente ha di volta in volta caricato in piattaforma e che, a loro
volta, possono essere riutilizzati per altre istanze senza che vi sia la necessita di
procedere ad un nuovo upload del file. Naturalmente, questa considerazione vale per i
documenti che non variano nel tempo o non variano frequentemente (es. pubblicazioni,
documento d’identita fino a scadenza, curriculum se non ha subito aggiornamenti-
modifiche, ...).

Per la descrizione delle funzionalita citate si rimanda al paragrafo di “Compilazione
istanza”.

Si precisa che in un’ottica di migliore fruibilita del sistema, le due funzionalita citate sono
accessibili da qualunque pagina semplicemente cliccando sulle rispettive icone posizione
nel Top-page (vedi Figura 7).
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