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AVVISO 
Avvio operazioni assunzioni a tempo indeterminato personale docente 

Classi di concorso AC24 – AC25 (lingua spagnola I e II grado), A045 
(scienze economico‐aziendali), ADSS (sostegno II grado) 

 
ASSUNZIONI A TEMPO INDETERMINATO da Graduatorie di Merito concorsuali di cui ai 
D.D.G. n. 105‐106‐107/2016 e D.D.G. n. 85/2018 CON DECORRENZA GIURIDICA ED 

ECONOMICA 1° SETTEMBRE 2020 PER LE CLASSI DI CONCORSO AC24 – AC25 (LINGUA SPAGNOLA 
I E II GRADO), A045 (SCIENZE ECONOMICO‐AZIENDALI), ADSS (SOSTEGNO II GRADO) 

 
Con il Decreto Ministeriale n. 91 del 08 agosto 2020 il Ministero dell’istruzione ha fornito disposi‐
zioni concernenti le immissioni in ruolo del personale docente per l’anno scolastico 2020/21. 
 
Con il presente avviso si procede alle operazioni da parte della Direzione Generale dell’USR Mar‐
che per le classi di concorso AC24 – AC25 (lingua spagnola I e II grado), A045 (scienze economico‐
aziendali), ADSS (sostegno II grado) relativamente agli aspiranti presenti nelle graduatorie di me‐
rito dei concorsi di cui al: 
 
1) D.D.G. n. 105 – 106 ‐ 107/2016 
2) D.D.G. n. 85/2018 
 
Le nomine in ruolo saranno gestite in modalità telematica mediante la funzione di “Informatizza‐
zione Nomine In Ruolo” tramite piattaforma POLIS – Istanze On Line che permetterà agli aspiranti 
di scegliere, nella I FASE,  l’ordine di preferenza tra le diverse province della Regione Marche e le 
combinazioni provincia/classe di concorso/tipo posto in caso di presenza su più graduatorie men‐
tre, nella II FASE, le funzioni saranno dedicate alla scelta dell’ordine di preferenza tra le sedi dispo‐
nibili all’interno della provincia assegnata. 
 
Questa direzione, con provvedimento AOODRMA n. 786 del 10 agosto 2020, ha provveduto ad ef‐
fettuare il riparto del contingente per le immissioni  in ruolo tra i diversi canali di reclutamento e 
determina l’apertura delle funzioni di acquisizione istanze di immissione in ruolo come di seguito 
indicato: 
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I FASE   =>   dal 14 agosto 2020 al 18 agosto 2020 classi di concorso AC24 – AC25 (lingua spagnola 
I e II grado), A045 (scienze economico‐aziendali), ADSS (sostegno II grado) 
II FASE  =>   dal 20 agosto 2020 al 22 agosto 2020 classi di concorso AC24 – AC25 (lingua spagnola 
I e II grado), A045 (scienze economico‐aziendali), ADSS (sostegno II grado) 
 
Pertanto a decorrere dal 14 agosto 2020 e fino al 18 agosto 2020  i sotto  indicati aspiranti sono 
convocati  ai  fini  dell’  compilazione  a  POLIS  –  Istanze  On  Line  dei  modelli  di  Istanza  per 
l’Espressione preferenze provincia‐classe di concorso/tipo posto secondo il seguente calendario: 
 

CONVOCATI A045 (scienze economico‐aziendali) concorso D.D.G. n. 105/2016 

Ordine  Classe di concorso  Tipologia 
Posto 

Convocati  N. aspiranti 
convocati 

II Grado  A045  Comune  BELARDINELLI LEONARDO  1 
 
 

CONVOCATI A045 (scienze economico‐aziendali) concorso D.D.G. n. 85/2018 

Ordine  Classe di concorso  Tipologia 
Posto 

Convocati  N. aspiranti 
convocati 

II Grado  A045  Comune  Da posizione n. 1 CARCIOFI SILVIA 
a posizione n. 12 RAGNI KATIA  
oltre riservisti 

12 

 

CONVOCATI AC24 (LINGUA E CULT STRANIERA – SPAGNOLO – II grado) concorso D.D.G. n. 
85/2018 

Ordine  Classe di concorso  Tipologia 
Posto 

Convocati  N. aspiranti 
convocati 

II Grado  AC24  Comune  Da posizione n. 35 VALENTINI 
MATTIA a posizione n. 43 
CASTELLANO MARIA CHIARA  

9 

 

CONVOCATI AC25 (LINGUA STRANIERA ‐ SPAGNOLO – I grado) concorso D.D.G. n. 85/2018 

Ordine  Classe di concorso  Tipologia 
Posto 

Convocati  N. aspiranti 
convocati 

I Grado  AC25  Comune  Da posizione n. 36 BRUGE’ 
FRANCESCA a posizione n. 42 
CASTELLANO MARIA CHIARA 

7 
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CONVOCATI ADSS (SOSTEGNO II grado) concorso D.D.G. n. 85/2018 

Ordine  Classe di concorso  Tipologia 
Posto 

Convocati  N. aspiranti 
convocati 

II Grado  ADSS  Sostegno  Da posizione n. 105 BERTINI 
LORENZO a posizione n. 160 GIORGI 
BARBARA 

56 

 
 

Il numero di aspiranti convocato tiene conto di eventuali scorrimenti dovuti a soggetti inclusi in più 
graduatorie ed è comprensivo di eventuali aspiranti destinatari di riserva di assunzione che do‐
vranno pertanto procedere alla compilazione dell’istanza a POLIS. 
 
Qualora un aspirante risultasse fra coloro che devono esprimere preferenze per più classi di con‐
corso, l’espressione dell’ordine di preferenza riguarderà tutte le possibili combinazioni di classe di 
concorso e province. 
 
Si precisa che la rinuncia su una determinata provincia corrisponderà inderogabilmente alla defini‐
tiva ed irrevocabile rinuncia all’eventuale nomina sui posti che dovessero risultare disponibili pres‐
so  tale  provincia.  Pertanto,  qualora  il  candidato non esprima  l’accettazione  su  tutte  le  province 
delle Marche e,  una  volta  giunti  alla  sua posizione  in  graduatoria,  non  risultino posti  disponibili 
nelle  province  da  lui  accettate,  questo  comporterà  definitivamente  ed  inderogabilmente 
l’impossibilità di essere individuato sulle province alle quali abbia rinunciato, anche nel caso in cui 
risultassero posti residui presso tali province. 
 
Per i candidati che non compileranno la propria espressione di preferenza entro i termini previsti e 
che si troveranno in posizione di graduatoria utile per l’immissione in ruolo, il sistema informativo 
procederà all’individuazione  d’ufficio  sui  posti  residuali  rispetto  a  quelli  assegnati  agli  aspiranti 
utilmente collocati in graduatoria che abbiano espresso preferenze. Al fine di evitare assegnazioni 
d’ufficio  che  rischierebbero  di  non  rappresentare  le  reali  esigenze  soggettive,  si  invitano  quindi 
tutti gli aspiranti ad esprimere tempestivamente le proprie preferenze. 
 
Si ricorda che nelle procedure concorsuali regionali, non sono riconosciuti, ai fini della scelta della 
provincia i benefici di cui alle Leggi 104/92, mentre tali benefici si applicano all’interno della pro‐
vincia per la scelta della sede, secondo le modalità di cui al CCNI sulla mobilità. 
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Gli stessi aspiranti destinatari di  individuazione della provincia di nomina, sono inoltre convocati 
dal 20 agosto 2020 e  fino al 22 agosto 2020 al  fine di presentare  istanza mediante Piattaforma 
POLIS – Istanze On Line per la scelta dell’ordine di preferenza tra le sedi disponibili all’interno della 
provincia di destinazione. 
Anche  in tale caso  la mancata compilazione dell’istanza comporterà la gestione automatica della 
posizione  con nomina  d’ufficio  da parte  del  sistema  in  coda  agli  aspiranti  che  avessero  regolar‐
mente compilato la domanda. 
 
Al presente avviso pubblicato sul sito dell’USR Marche, faranno seguito successivi avvisi per la ge‐
stione delle nomine a livello provinciale dalle Graduatorie ad Esaurimento per Infanzia e Primaria 
posto comune/sostegno e per le altre classi di concorso della scuola secondaria di I e II grado da 
GM e GAE. 
 
Si allega al presente avviso la Guida Operativa per  l’Utente (file 202008111259) a supporto delle 
operazioni da svolgere a SIDI e il prospetto delle disponibilità per le immissioni in ruolo per le classi 
di concorso AC24 – AC25 (lingua spagnola I e II grado), A045 (scienze economico‐aziendali), ADSS 
(sostegno II grado) (file 202008121000). 
 
Il presente Avviso è pubblicato sul sito web istituzionale di questo Ufficio Scolastico Regionale 
www.marche.istruzione.it e sui siti dei competenti uffici territoriali d’ambito. 
 
Allegati: 
1) 202008121000 Prospetto disponibilità nomine in ruolo A45, AC24‐24, ADSS 
2) 202008111259 Guida Operativa per l’Utente 
 
 
 
 

IL DIRETTORE GENERALE 
                                                              Marco Ugo Filisetti 



202008121000 disponibilità nomine in ruolo A045, AC24-25, ADSS

Regione Provincia Codice Scuola Denominazione Scuola Denominazione Comune Classe di Concorso/Tipo Posto

Disponibilità Cattedre 

Interne 

Disponibilità Cattedre 

Esterne nel comune 

Disponibilità Cattedre 

Esterne fuori dal 

comune 

Marche AN ANIS01700P I.I.S. MOREA - VIVARELLI FABRIANO                      A045-SCIENZE ECONOMICO-AZIENDALI        2 0 0

Marche PS PSIS00100B OMNICOMPRENSIVO "MONTEFELTRO" SASSOCORVARO AUDITORE         A045-SCIENZE ECONOMICO-AZIENDALI        0 0 1

Regione Provincia Codice Scuola Denominazione Scuola Denominazione Comune Classe di Concorso/Tipo Posto

Disponibilità Cattedre 

Interne 

Disponibilità Cattedre 

Esterne nel comune 

Disponibilità Cattedre 

Esterne fuori dal 

comune 

Marche AN ANIS00800X "A.EINSTEIN - A.NEBBIA" LORETO                        AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 2 0 0

Marche AN ANIS00900Q CORRIDONI - CAMPANA OSIMO                         AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 0 0 1

Marche AN ANPC03000B FRANCESCO STELLUTI FABRIANO                      AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 0 1 0

Marche AP APIS00900A ISTITUTO SUPERIORE "A. CAPRIOTTI" SAN BENEDETTO DEL TRONTO      AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 0 0 1

Marche AP APPC02000B "FRANCESCO STABILI " ASCOLI PICENO                 AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 1 0 0

Marche PS PSIS01800R I.I.S. "RAFFAELLO" URBINO                        AC24-LINGUA E CULT STRANIERA (SPAGNOLO) 1 0 1

Regione Provincia Codice Scuola Denominazione Scuola Denominazione Comune Classe di Concorso/Tipo Posto

Disponibilità Cattedre 

Interne 

Disponibilità Cattedre 

Esterne nel comune

Disponibilità Cattedre 

Esterne fuori dal 

comune 

Marche AN ANMM806015 SASSOFERRATO "BARTOLO DA SASS." SASSOFERRATO                  AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        1 0 0

Marche AN ANMM83403B CORINALDO "GUIDO DEGLI SFORZA" CORINALDO                     AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        0 0 1

Marche AN ANMM84401X GIACOMO LEOPARDI OSIMO                         AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        0 0 1

Marche PS PSMM82701C PESARO "GIANFRANCO GAUDIANO" PESARO                        AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        0 1 0

Marche PS PSMM830018 FANO "G. PADALINO" FANO                          AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        1 0 0

Marche PS PSMM83201X MONDOLFO "ENRICO FERMI" MONDOLFO                      AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        0 1 0

Marche PS PSMM83401G PERGOLA  "G.GRAZIANI" PERGOLA                       AC25-LINGUA STRANIERA (SPAGNOLO)        0 0 1

Regione Provincia Codice Scuola Denominazione Scuola Denominazione Comune Classe di Concorso/Tipo Posto

Disponibilità Cattedre 

Interne 

Disponibilità Cattedre 

Esterne nel comune 

Disponibilità Cattedre 

Esterne fuori dal 

comune 

Marche AN ANIS002001 "LIVIO CAMBI - DONATELLO SERRANI" FALCONARA MARITTIMA           HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche AN ANIS00400L VANVITELLI - STRACCA - ANGELINI ANCONA                        HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche AN ANIS00800X "A.EINSTEIN - A.NEBBIA" LORETO                        HH-SOSTEGNO                   7 0 0

Marche AN ANIS01100Q I. I. S.  "LAENG - MEUCCI" OSIMO                         HH-SOSTEGNO                   8 0 0

Marche AN ANIS01200G L.DI SAVOIA - G. BENINCASA ANCONA                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche AN ANIS01300B I.I.S. "PODESTI - CALZECCHI ONESTI" ANCONA                        HH-SOSTEGNO                   6 0 0

Marche AN ANIS014007 I.I.S. VOLTERRA - ELIA ANCONA                        HH-SOSTEGNO                   5 0 0

Marche AN ANIS01800E MERLONI - MILIANI FABRIANO                      HH-SOSTEGNO                   3 0 0

Marche AN ANIS02100A GALILEO GALILEI JESI                          HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche AN ANIS022006 I.I.S. CUPPARI SALVATI JESI                          HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche AN ANIS023002 I.I.S. MARCONI PIERALISI JESI                          HH-SOSTEGNO                   7 0 0

Marche AN ANSD01000Q LICEO ARTISTICO "EDGARDO MANNUCCI" ANCONA                        HH-SOSTEGNO                   4 0 0

Marche AP APIS00200G IST. ISTR. SEC. SUP. "CARLO URBANI" PORTO SANT'ELPIDIO            HH-SOSTEGNO                   9 0 0

Marche AP APRI02000Q "O. RICCI" FERMO                         HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche MC MCIS00100V "COSTANZA VARANO" CAMERINO CAMERINO                      HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche MC MCIS00300E "FRANCESCO FILELFO" TOLENTINO                     HH-SOSTEGNO                   4 0 0

Marche MC MCIS00400A "ENRICO MATTEI" RECANATI                      HH-SOSTEGNO                   3 0 0

Marche MC MCRH01000R "G. VARNELLI"  CINGOLI CINGOLI                       HH-SOSTEGNO                   8 0 0

Marche MC MCRI040004 "RENZO FRAU" SARNANO                       HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche MC MCTD030004 "G. ANTINORI"  CAMERINO CAMERINO                      HH-SOSTEGNO                   3 0 0

Marche MC MCTF010005 "E. DIVINI" SAN SEVERINO MARCHE           HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche PS PSIS00100B OMNICOMPRENSIVO "MONTEFELTRO" SASSOCORVARO AUDITORE         HH-SOSTEGNO                   6 0 0

Marche PS PSIS003003 POLO 3 FANO                          HH-SOSTEGNO                   5 0 0

Marche PS PSIS00400V "G.CELLI" CAGLI                         HH-SOSTEGNO                   4 0 0

Marche PS PSIS00600E I.I.S. "LUIGI DONATI" FOSSOMBRONE                   HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche PS PSIS00700A OMNICOMPRENSIVO "DELLA  ROVERE" URBANIA                       HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche PS PSIS01300N I.I.S. "ANTONIO CECCHI" PESARO                        HH-SOSTEGNO                   9 0 0

Marche PS PSIS01800R I.I.S. "RAFFAELLO" URBINO                        HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche PS PSPC03000N L. CLASSICO - LING. - SC. UMANE MAMIANI PESARO                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche PS PSPC06000D LICEO  "NOLFI - APOLLONI" FANO                          HH-SOSTEGNO                   6 0 0

Marche PS PSPS020006 "G.MARCONI" PESARO                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche PS PSPS050002 LICEO SCIENTIFICO SC.UMANE LAURANA-BALDIURBINO                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche PS PSRH02000X "S.MARTA" PESARO                        HH-SOSTEGNO                   6 0 0

Marche PS PSRI02000B PESARO IPSIA"BENELLI" PESARO                        HH-SOSTEGNO                   1 0 0

Marche PS PSSD04000T LICEO ARTISTICO "SCUOLA DEL LIBRO" URBINO                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

Marche PS PSSD07000N LICEO ARTISTICO  F. MENGARONI PESARO                        HH-SOSTEGNO                   3 0 0

Marche PS PSTD10000N IST.TEC ECON. TECNOLOGICO BRAMANTE-GENGAPESARO                        HH-SOSTEGNO                   3 0 0

Marche PS PSTF01000N "E. MATTEI" URBINO                        HH-SOSTEGNO                   2 0 0

PROSPETTO DISPONIBILITA' IMMISSIONI IN RUOLO 20-21 CLASSE DI CONCORSO A045 SCIENZE ECONOMICO-AZIENDALI

PROSPETTO DISPONIBILITA' IMMISSIONI IN RUOLO 20-21 CLASSE DI CONCORSO AC24 (LINGUA E CULT STRANIERA – SPAGNOLO – II grado) 

PROSPETTO DISPONIBILITA' IMMISSIONI IN RUOLO 20-21 CLASSE DI CONCORSO AC25 (LINGUA STRANIERA – SPAGNOLO – I grado) 

PROSPETTO DISPONIBILITA' IMMISSIONI IN RUOLO 20-21 CLASSE DI CONCORSO ADSS (SOSTEGNO II grado) 
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1 Introduzione all’uso della guida 
 

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto 

operativo per gli utenti che dovranno utilizzare gli strumenti informatici per l’utilizzo 

dell’applicazione per la presentazione della domanda per l’individuazione di provincia e 

insegnamento, attraverso le istanze on line. 

 

 

1.1 Simboli usati e descrizioni 
 

 
 

Simbolo Descrizione 

 

 

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito l’argomento 

trattato nel paragrafo precedente. 

   

 

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non 

permesse. 

   

 

Accanto all’uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al 

miglioramento dell'operatività. 

   

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare 

attenzione. 
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2 Presentazione della domanda 
 

2.1 Cos’è e a chi è rivolto 
 

Potranno accedere all'istanza gli aspiranti iscritti nelle graduatorie utili alle immissioni 

in ruolo inclusi nell'intervallo di posizioni indicate dall'USR. 

 

 

L’accesso all’applicazione può avvenire solo dopo aver completato la 

procedura di registrazione al portale per le credenziali di accesso ed aver 

richiesto l’abilitazione al servizio Istanze Online. 
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2.2 Aspetti generali 
 

In questa guida si descrivono le funzioni dedicate alla presentazione delle domande. 

I candidati devono compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a disposizione 

sul sito del Ministero dell’Istruzione, nella sezione “Istanze online”. Tramite le stesse 

funzioni è possibile anche associare documenti da allegare eventualmente alla domanda.  

 

 
2.3 Prerequisiti per l’utilizzo 

 

Per accedere alle funzioni e utilizzarle, l’interessato deve avere: 

- un Personal Computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader; 

- un indirizzo di posta elettronica istituzionale o altro indirizzo; 

- le credenziali di accesso: (username, password e codice personale) 

ottenute con la procedura di Registrazione (vedi Guida Operativa della 

registrazione presente sull’home page). 

 

 

Username e password servono per l’accesso all’istanza di partecipazione, 

mentre il codice personale viene richiesto dal sistema: 

- al momento dell’inoltro della domanda 

- al momento dell’eventuale annullo inoltro della domanda. 
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2.4 Passi da fare per presentare la domanda 
 

I passi che il candidato deve compiere per completare correttamente il procedimento di 

presentazione della domanda sono i seguenti: 

 

1. Accedere alla pagina principale delle “Istanze online”, la home page pubblica del 

Servizio con le proprie credenziali. 

2. Compilare la domanda  

3. Aggiornare, se necessario, i dati precedentemente inseriti (utilizzando la funzione 

“Modifica”) 

4. Inserire, se necessario, i documenti da allegare contestualmente alla domanda  

5. Inoltrare la domanda (utilizzando la funzione “Inoltra”). L’inoltro deve avvenire 

entro la data indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande. Al 

momento dell’inoltro, il sistema crea un documento .pdf, che viene inserito nella 

sezione “Archivio” presente sulla home page, contenente il modulo domanda 

compilato. 

L’intero processo di compilazione della domanda da parte del candidato viene tracciato 

tramite il salvataggio di ciascuna sezione ma deve essere finalizzato dal candidato stesso 

con l’inoltro della domanda. 

 

La procedura di presentazione della domanda è completata 

correttamente solo se la domanda viene “inoltrata”. Le domande 

inserite nel sistema ma non inoltrate non verranno considerate valide. 

 

A garanzia del corretto completamento dell’operazione, dopo l’inoltro della domanda, il 

candidato può effettuare le seguenti operazioni: 

 

1. Verificare la ricezione di una mail contenente la conferma dell’inoltro e la 

domanda in formato .pdf 

2. Verificare che accedendo in visualizzazione sull’istanza, la stessa si trovi nello 

stato "inoltrata" 

3. Accedere alla sezione "Archivio" presente sulla Home Page personale di Istanze 

online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni. 
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Dopo l’inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo 

previo annullamento dell’inoltro. Il candidato dovrà quindi procedere all’annullamento 

tramite apposita funzionalità, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inoltro. Quindi, 

se il candidato avesse necessità di modificare alcune informazioni inserite (relativamente 

alle caselle del modulo domanda o agli allegati), deve: 

1. annullare l’inoltro; 

2. apportare le modifiche; 

3. procedere con un nuovo inoltro. 

 

Il nuovo inoltro deve avvenire entro la data indicata come termine ultimo. 

 

Ai fini dell'inoltro/annullo inoltro dell'istanza è obbligatorio inserire il codice personale 

assegnato in fase di abilitazione al servizio Istanze On-line. 
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2.5 Come utilizzare le funzioni per la presentazione della 
domanda 

 

L’accesso all’applicazione avviene dal sito del Portale MIUR e successivamente alla pagina 

pubblica delle Istanze Online. 

 

 
 

Fare clic su “Accedi”. 

 

Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale. 

 

 

 

 

 

L’utente deve 

inserire le 

proprie 

credenziali e 

fare un clic su 

“ENTRA”. 
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Per l’accesso sono richieste la Username e la Password ricevute in fase 

di registrazione e l’utente deve risultare abilitato al Servizio Istanze 

Online. 

 

 

Nel caso non venga riconosciuta la validità dei dati di accesso digitati 

(username e password) il sistema blocca l’accesso e segnala quanto 

riscontrato con un apposito messaggio. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nel caso non venga riconosciuta la validità dei dati di accesso digitati 

(username e password) l’utente deve eseguire la procedura di 

registrazione, seguendo quanto descritto nella Guida operativa per 

l’utente di Registrazione Utenza, presente nella sezione 

“Documentazione”. 

(IAM_Registrazione_Utenza_guidaoperativa_utente) 

 

 

Nel caso in cui il sistema riconosca la validità dei dati di accesso digitati 

(username e password), ma l’utente non venga riconosciuto abilitato 

al servizio Istanze Online, viene bloccato l’accesso all’area riservata e 

prospettata una nuova pagina per la compilazione del modulo online 

per la richiesta di abilitazione al Servizio Istanze Online. 

(IOL_Richiesta_Abilitazione_Servizio_Istanze_Online_guidaoperativa

_utente) 
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Una volta che l’Utente ha acceduto al Servizio in quanto regolarmente abilitato, nella Home 

page privata avrà a disposizione l’elenco delle istanze disponibili legate ai vari procedimenti 

amministrativi. 

In particolare, l’utente avrà a disposizione l’istanza per la presentazione della domanda 

‘Informatizzazione Nomine in Ruolo – Espressione preferenze provincia-classe di 

concorso/tipo posto’.   

 

 

 

Fare clic su “Vai alla compilazione” per compilare l’Istanza.  

 

 
Le informazioni dell’utenza loggata al Servizio verranno visualizzate 

nell’intestazione delle pagine di utilizzo, con data e ora dell’ultimo 

accesso effettuato (se disponibile). 

 

 

La sezione dell’Istanza oltre a consentire l’accesso alle funzioni di 

presentazione domanda (“Vai alla compilazione”), offre anche altri 

servizi a corredo. 

Tra questi servizi evidenziamo: 

➢ “Riferimenti normativi e scadenze amministrative”. E’ il 

link alla pagina che contiene la normativa che disciplina la 

presentazione della domanda e riporta la scadenza dei termini  

➢ ”Assistenza Web” E’ il link che permette la consultazione 

delle FAQ (risposte alle domande più frequenti). 

➢ “Istruzioni per la compilazione” E’ il link che permette di 

avere indicazioni operative per l’uso della funzione 
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Dopo aver selezionato il 

pulsante “Vai alla 

compilazione”, viene 

prospettata una pagina 

informativa. 

 

L’utente deve leggere 

attentamente     quanto 

riportato nella pagina. 
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Per proseguire “cliccare” su “Accedi” 

 

 

 

L’utente collegato non deve essere nello stato di “Rigenerazione Codice 

Personale”, in questo caso viene visualizzato il messaggio “L'utente può 

operare solo visualizzazioni in quanto ha una casella di e-mail non 

validata o è in attesa della rigenerazione del codice personale” e le 

funzionalità saranno in sola visualizzazione. 

  

 
 

Se il candidato ha concesso una delega ad un altro utente, non può 

operare a meno che non cancelli la delega. 

  
 

L’utente delegato può consultare il modulo della sua domanda, dopo che 

è stata inviata, nella sezione “Archivio”. 

 

 

Superati i controlli l’utente può procedere con la compilazione della domanda per tutti i 

turni di convocazione per i quali risulta in posizione utile, secondo quanto stabilito 

dall’USR. 
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L’utente trova le indicazioni su quali sono i turni di convocazione ai quali può partecipare, 

il periodo nel quale può inoltrare la domanda e lo stato delle domanda. L’utente dovrà 

compilare tutte le domande, pena il trattamento d’ufficio per i turni per i quali non 

presenterà domanda. Per accedere alle varie domande, clicca su ‘Accedi’  

Viene prospettata la pagina seguente:

  

 

Per proseguire “cliccare” su “Avanti” 
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I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.  

 

 

 

 

 

 

Verificare la correttezza dei dati visualizzati.  

In particolare: 

Dati anagrafici e Dati di recapito sono quelli presenti negli archivi di Polis, 

dichiarati dal candidato in fase di registrazione o modificati dal candidato 

stesso, successivamente alla registrazione. 

Nel campo ‘Posta Elettronica’ vengono riportati gli indirizzi di posta 

privato e istituzionale, dove presenti. 

Nel campo ‘Posta Elettronica Certificata’ viene riportato l’indirizzo di posta 

certificata, se presente. 

Per l’eventuale modifica il candidato dovrà accedere alle apposite funzioni 

di gestione dell’utenza “Polis”. 
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Il sistema prospetta tutte le province e insegnamenti per cui l’utente 

dovrà esprimere il proprio gradimento ai fini di una individuazione per le 

nomine in ruolo. L’utente deve esprimere il proprio gradimento 

assegnando l’ordine di preferenza, utilizzando le frecce su e giù per 

spostare gli elementi dell’elenco. Se l’utente non vuole partecipare ad una 

delle province/insegnamento deve esprimere la propria rinuncia, 

cliccando sul cestino. A questo punto, la provinca/insegnamento si troverà 

nella sezione di destra e non sarà oggetto della fase di individuazione 

automatica a cura del sistema. Con la freccetta accanto all’elemento nella 

sezione delle rinuce, l’utente può reinserire l’elemento nell’elenco. 

Vengono mostrati anche i titoli di riserva posseduti. 

 

 

 

 

 

 

Al clic su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la sezione di interesse e 

permette la visualizzazione dei dati di dettaglio precedentemente 

inseriti/aggiornati; i dati saranno in formato protetto. 

 

Al clic su ‘Elimina’, il sistema provvede a cancellare tutti i dati di dettaglio 

della sezione di interesse. 
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Nel caso l’utente avesse già inserito la domanda, cliccando su ‘‘Accedi’ deve 

scegliere se procedere in Visualizzazione o in Modifica. 

 

  
 

 

Al clic su ‘Modifica’, il sistema prospetta la domanda e permette 

l’aggiornamento dei dati. 

Al clic su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la domanda e permette la 

visualizzazione dei dati. 
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Quando l’utente ha terminato, può procedere con l’inoltro della domanda 

cliccando su ‘Inoltra’.  

 

  

 
  

A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validità del codice, si procede 

all’aggiornamento dello stato della domanda che viene portato a ‘Inoltrata’. 

Il sistema prospetta un opportuno messaggio di avvenuto inoltro e fornisce 

alcune indicazioni all’utente tra le quali l’indirizzo e-mail al quale è stata 

inviata la domanda compilata. 
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L’utente ha la possibilità di visualizzare il pdf della domanda cliccando su 

‘Visualizza pdf’. 

Con l’inoltro, la domanda in formato PDF viene salvata nella sezione 

“Archivio” delle Istanze online. 

La email con il documento in formato PDF viene inviata ad ogni indirizzo 

presente per l’utente e registrato per l’utenza di portale: 

- indirizzo di posta elettronica istituzionale,  

- indirizzo di posta elettronica privata. 

Dopo l’inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere 

modificati solo previo annullamento dell’inoltro. L’aspirante dovrà quindi 

procedere all’annullamento tramite apposita funzionalità, modificare i dati e 

provvedere ad un nuovo inoltro. 
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Se l’utente ha già inoltrato una domanda il sistema, in fase di accesso, rileva 

quanto effettuato e prospetta la seguente pagina:  

  

 

 
 

 

L’utente può cliccare su ‘Visualizza’: in questo caso la domanda 

precedentemente inserita verrà prospettata in formato protetto. 

 

Se l’utente deve aggiornare i dati precedentemente inseriti ed inoltrati, deve 

cliccare su ‘Annulla Inoltro’: in questo caso il sistema chiede di confermare 

l’operazione con la digitazione del codice personale 
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A ‘Conferma’ avvenuta, verificata la validità del codice personale, si procede 

all’aggiornamento dello stato della domanda che viene riportato a ‘Inserita’. 

Il PDF della domanda, precedentemente salvato nell'archivio documentale, 

viene marcato come ANNULLATO.  

 

Ad operazione effettuata, il sistema prospetta un opportuno messaggio, 

l’utente può procedere con la modifica dei dati. 

 

 
 

 

 

L’utente può cliccare su ‘Modifica’. 

 

Terminato l’aggiornamento per quanto di interesse, l’utente deve provvedere 

ad un nuovo inoltro. 
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Lo stato di una domanda può essere: 

- “Non Inserita”. La domanda non è stata ancora inserita, l’utente può 

procedere con l’inserimento.  

- “Inserita”. La domanda è stata inserita/aggiornata, ma non è stata 

ancora inoltrata.  

- “Inoltrata”. La domanda è stata inserita e poi inoltrata.  

 

Se dopo aver utilizzato la funzione “Inoltro”, si vuole operare un 

aggiornamento alla domanda, utilizzare la funzione “Annulla inoltro”. 

 

- “Inoltro Annullato” equivalente a “Inserita”. Per la domanda sono 

state effettuate le seguenti operazioni: inserimento, inoltro, annullo 

inoltro.  
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3 Glossario 
 

 
Username Generata dal sistema in fase di accreditamento al 

Portale. 

Password di accesso E’ un codice alfanumerico da utilizzare per l’accesso al 

Portale MIUR, generata dal sistema in fase di 

accreditamento al Portale. 

Codice Personale E’ un codice aggiuntivo richiesto per confermare 

l’identità nella gestione delle proprie istanze. 

Viene inviato durante la procedura online di richiesta 

abilitazione al servizio Istanze Online, cambiato al 

primo accesso ai Servizi on line DOPO il 

riconoscimento fisico presso la scuola o l’ufficio. 
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