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1. Introduzione al | A\uso del |l a gui da
La presente guida vuole rappresentare un supporto informativo e operativo per gli

utenti che dovranno ut i | i applieaaziene thA consente di presentare la domanda al
finedel | Ai ndi v detlasade |tramite le Istanze OnLine.

2. Chi puo presentare |la domanda

Potranno compilare la domanda gli aspiranti iscritti nelle graduatorie utili alle
immissioni in ruolo  ed inclusi nell'intervallo di posizioni indicate  dagli Uffici .

3. Introduzione al | Ai st anza

Gli aspiranti dovranno compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a
disposizione sul sitodel Mi ni st er o d enellaA€etient Istanzd Ormriime.
Sipotra accedere al | a compi | azi atilizzandbeir altefnatisat a n z a

1 credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)
1 CIE(Carta di Identita Elettronica)
i1 elIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust Services)

1 credenziali del | Aar e a del Misisterovdhd lal A U sih consadi validi
In tutti i casi sara necessariaanche | Aabi |l i tazi one s pJstanzef Ontiae a | S
(POLIS); .
": Le istanze presentate con modalita diverse non saranno prese in
\ considerazione

Per chi non fosse abilitato , nella pagin a dedicata al servizio, sono disponibili dei
vademecum .

4. Compilazione della domanda

E necessario che | A a s p bia impogsesso di:

9 un personal computer con connessione ad Internet e Acrobat Reader ;
9 unindirizzo di posta elettronica istituzionale o altro indirizzo ;
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/ NOTA BENE \

Al fine di completare correttamente il procedimento di presentazione della
domanda , il candidato dovra compiere i seguenti passi:

1. Accedere al | a pagi na p istanmze Onpiadi éhontk edge pribblEka del
Servizio con le proprie credenziali ).

Compilare la domanda

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

4. |Inserire , se necessario, i documenti da allegare  contestualmente alla domanda
Inoltrare | a domanda (util i 2znplteanjd)o. | LaMoVnuaenhanireonje 3
entro ladata indicata come termine ultimo per la presentazione delle domande.

Al moment o del | Aicreard un dazymentol indgormato eRPDé, che

verra inserito nella sezi o n eArchlivio } presente sulla hom pa
modulo domanda compilato.

Lirkero processo di compilazione della domanda da parte del candidato  verra tracciato
tramite il salvataggio di ciascuna sezione , ma dovra essere finalizzato dal candidato
stesso con | Ai n aéllda domanda. La procedura di presentazione della domanda sara
completata correttamente solo se la domanda verra inoltrata.

w N

o

4’: Le domande inserite nel sistema, ma non inoltrate non verranno
v considerate valide.

A garanziadel corretto compl et ament o del |l ANoperazi one, dopo
candidato potra effettuare le seguenti operazioni:

1. Verificare la ricezione di una maill cont enent e | a confer ma O
domanda in formato PDF.
2. \Verificare che accedendo i n vi suali zzazione sul |l Ai st an:

stato " Inoltrata ",
3. Accedere alla sezione " Archivio " presente sulla homepage personale di Istanze
online e verificare che il modulo domanda contenga tutte le informazioni.

Dopo | Ai nol t rda, idag prédsenti rebloPDFa potranno essere modificati  solo
previoannul | ament o deldll Adarmnditdat o dovra quindi pr
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tramite apposita funzionalita, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inoltro. Quindi,
se il candidato av esse necessita di modificare alcune informazioni inserite (relativamente
alle caselle del modulo domanda o agli allegati), d ovra:

1. Asnnul l are | Ainol tro;
2. Apportare le modifiche;
3. Procedere con un nuovo inoltro.

": Il nuovo inoltro dovra avvenire entro la data indicata come termine
| ultimo.

Accesso all ANi stanza

Lakcesso al | Aappl i cazi ciodel RortaleiMiURe e ducdessivamente dalla
pagina pubblica delle Istanze On Line. Per accedere sara necessario fare clic sul tasto
JAccedi }

®nline
stanze

Descrizione ded servizio

Descrizione del servizio
istruzioni per I'accesso al
Skl Il Servizio Istanze Online (alias POLIS - Presentazione On Line delle IStanze) permette
di effettuare in modalita digitale la presentazione delle domande connesse ai principali

procedimenti amministrativi

Documentazione

Assistenza Esso & basato sul Codice dell/Amministrazione Digitale (CAD), che sancisce il diritto da
parte dei cittadini ad interagire con la Pubblica Amministrazione, utilizzando gli strumenti
offerti dalle tecnologie ICT in alternativa alle modalita tradizionali basate su moduli
cartacei. In particolare tale normativa cita, tra le alternative atte a garantire in modo
sicuro l'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede

Accesso al I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che
servizio le stesse consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.
e Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene

fornita I'abilitazione

A seguito del clic, il sistema mostrera al candidato la pagina attraverso cui procedere,
con uno dei metodi sopramenzionati, al servizio.
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Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021
Username: Username dimenticato?
Password: Password dimenticata?

OPPURE

o Entra con SPID Approfondisci SPID

) Entra con CIE Approfondisci CIE

9 Login with eIDAS Learn more about eIDAS

spxdv (3 AglD '

Sei un nuovo utente? Registrati
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Domanda 3Unf or mati z z az i EspressioNeopreierenze sede | Ru ol o
A seguito del | Aalufentesagsrda desposizeomer, wdllazhoroepage privata,
| elenco delle istanze disponibili legate ai diversi procedimenti amministrativi.

Nello specifico, | Aut erndties poowriZziane | ANi stanza per Il a pr
Jinformatizzazione Nomine in Ruolo Z Espressione preferenze sedej.
Per compilare | Ai stanza, WNaallacempilagiond ojv.r a cl i cc a

Informatizzazione Nomine In Ruolo - Espressione preferenze sede
m“ Riferimenti normativi e scadenze amministrative
El Assistenza Web

E Istruzioni per la compilazione

[ Vai alla compilazione ]
/ NOTA BENE

A Leinformazioni del | Autenza verranno visualizzate
di utilizzo, con dataeora del | Aul ti mo accesso effettulato

ALa sezi cstama perenktte Ai accedere ad ulteriori servizi . Tra questi si
evidenziano :

o JXRiferimenti normat ivi e scadenze amministrative | A pagina
contenente la normativa che disciplina la presentazione della domanda e
riporta la scadenza dei termini

0 jAssistenza Webj A permette la consultazione delle FAQ .

0 Jstruzioni per la compilazione } A permett ono di avere indicazioni

\ operative per | Auso della funzione

Dopo aver sel ezi Vaaldacompilaziong ujlvyer@ prospettata una pagina
informativa.
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'f
\é‘ LAutente deve |l eggere attentamente|quant

Diritto di redlamo

Gli interassati nel caso in cui ritengano che il trattamento dei dati personali a lora riferiti <ia compiuto in vielazione di guanto
previ dal Regolamento UE 675/2016 hanno il diritto di proporre reclamao al Gara come previsto dall'art. 77 del
Regolamenta UE 679/2016 stesso, o di adire le oppartune sedi giudiziarie ai sensi dellart. 79 del Regolamento UE
E73/2016.

Processo decisionale automatizzato

Il Titolare del trattamento dei dati non adotta alcun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione di cui
all'art. 22, paragrafi 1 e 4 del Regolamento UE n.6739/2016.

Periodo di conservazione dei dati personali

| dati conferiti sono consenvati per un periodo di tempao non superiore a quello necessario agli scopi per i guali essi sono stati
raccolti o successivamente trattati confarmenente a quanto previsto dagli obblighi di legge

IMPORTANTE: al fine di non avere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto
“Indietro” del browser collocatn in alto a sinistra. Nel caso in cui ci si accorga di aver shagliato qualcosa occarre tornare
all'home page tramite il link *Home", in alto a destra.

Per proseguire | A u t dovrd diccare sul tasto JAccedii.

A seguito dei necessari controlli, | Aut eotrd procquere con la compilazione della
domanda per tutti i turni di convocazione e le relative province e classe di concorso/tipo
posto per i quali risulta essere stato individuato nella fase precedente.

Espressione preferenze sede

Elenco Turni
Canale Regione Turno Periodo Provincia STATO
presentazione Insegnamento
GAE LAZIO DOMANDE - GAE 17/07/2020 RM
19/08/2020 EEEE - SCUOLA
PRIMARIA

GM LAZIO DOMANDE - GM 15/08/2020 FR

19/08/2020 EEEE - SCUOLA
PRIMARIA

L Aut e rnvér@indicazioni su :

9 iturni diconvocazione ai quali puo partecipare ;
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9 il periodo nel quale pud inoltrare la domanda
1 la provincia della domanda;
9 lo stato della domanda.

i, LAutente dovra compilare tutte | e dpmande
\ dAufficio per i turni per i gual.i npn pre

Per accedere alle domande, sara necessario cliccare sul tasto JAccedi} e, nel caso il
docente avesse gia acceduto, verra prospettata la seguente schermata

Stato domanda

©
(;} Espressione preferenze sede Dlaki'a orsi Ui S00MS0
"

Modello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su [y
Qualora si intenda MODIFICARE effettuare un click su . Si ricorda che per inoltrare il modello domanda all'Ufficio di

competenza e necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

Si ricorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza & obbligatorio inserire il codice personale assegnato in fase di

abilitazione al servizio Istanze On-line.

Siricorda inoltre che il periodo di presentazione della domanda chiude il giorno 06/07/2021 ore 23:59, Dopo tale data

non sara piu possibile effettuare operazioni per questa domanda

Sel ezi oVisuaizkawj 3o p pModifca } verra prospettata |l a pa
personali, modificabili solo dall ANarea riserva

1. Nel | a Visuaitzéja del ezi onahvdntj i vetasatecélto un
visualizzazione, quindi non sara possibile apportare modifiche ma solo di
visualizzare i dati presenti.

2. Nel | a MWaifidatta skl ezi onahAvdntj i vetaatecél to un i

modifica, quindi sara possibile modificar e i dati di presentazione della domanda
richiesti.
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Dati personali
A seguito del |, eerrsspospettata ad d IAlula pagisareeguente:

5
{} Espressione preferenze sede
e

DATI PERSONALI

DATI ANAGRAFICI

Per proseguire saranecessarioc | i ccar e Agantlj .t ast o 3

/ NOTA BENE \

A\ | dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili
A\ verificare la correttezza dei dati visualizzati. In particolare:

o 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.

o Nel campo JPosta Elettronica } vengono riportati gli indirizzi di posta privato e
istituzionale , dove presenti.

o Nel campo JPosta Elettronica Certificata jvi ene ri por t atpostal
certificata , se presente.

o Per | A e wmedifitau & tardidato dovra accedere alle apposite funzioni di

ruolo

Ai nd

\gestione del | Autenza JPolisj /
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lIsistemac hi edera all AN\utente se vuole procedere c
O se vuole esprimere | a propria rinuncia al/l
I Ai t enmmissidrie in ruolo per la specifica individuazione per la quale sta
presentandodomanda .In entr ambi i casi indtowdeallaadornpanda,c e d e r €
pena il trattamento dAufficio.

Il docente potra modificare la propria scelta , nel caso di inoltro gia avventuo dovra
procedere ad annullare | Ainoltro ed inoltrar

{ ¥ Espressione preferenze sede

et

Vuoi procedere con la domanda di Espressione delle preferenze di sede?

54, acotto Findsrduazione ¢ proceds con la domanda

® No, rinuncio alla individuazicne per limmissione in oo

Nelcasol Aut e ndessedir:menciare dovr a procedere direttame

Qual or a | Adesse nitpeocedere con la domanda, n ella parte alta della
schermata , saranno visibili i Dati della nomina.

Nella parte inferiore della schermata, saranno pr ospettate | e ppoefere
posti di sostegno § d o v e perutlizzendalae frecce della parte destra |, si potra

modi ficare | Aordine di preferenza delle stes

Stato domanda

.,,J__
(_’}‘ Espressione preferenze sede Data e ora ultima accesso
s

Modello di presentazione della domanda

Dati della nomina
Provincia ROMA - Insegnamento ADMM - SOSTEGNO | GRADO

Scelta preferenze per i tipo posti di sostegno

Ordine
L Tipa pasto
1 DH - SOSTEGNO UDITO +
CH - SOSTEGNO VISTA + 4
3 EH - SOSTEGNO PSICOFISICO +»
Nella parte Elenco Sedi verranno vi sual i zzate | e sedi che | Au
gia inserito altrimenti saravi sual i zzato | ANel enco vuoto.
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Per procedere con | AilnAet domé elitcare 9l e Agiengi sedi |,
scuola

Stato domanda

‘¥ Espressione preferenze sede [ T—

Modello di presentazione della domanda

Dati della nomina
Provincia FROSINONE - Insegnamento EEEE - SCUOLA PRIMARIA

Elenco Sedi
1 FREE! 2P ALATRI FIURA ALATRI VIA VALLE ‘ m
2 EREEB3701T ALATRI CECI ALATRI VIA DEL CALASANZIO, 7 4w
3 EREES X FELICE CATALDI ALATRI ALATRI VIALE DANIMARCA +* 4 E
EREE82001C ALVITO CAPOLUOGO ALVITO PIAZZA UMBERTO | 4+ 1o
Comune Codice Meccanografico
ANAGNI v
Descrizione scuola:
Reset
Il sistema permettera al | Aut ent e di
1 Selezionare d al me n u a Cdomaned,i ossta il omune preferito
all ANinterno .cCei ¢ @a p@exajs micld apliospatteranh Ael enc o

delle scuole relative alla posizione del candidato.
1 Inserire , dopo aver selezionato il com une che & sempre obbligatorio , il codice
meccanografico e/o la denominazione della sede

Di seqguito viene mostrata la maschera di ricerca e inserimento delle sedi con |l
risultato della ricerca.
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Ricerca Sede

Comune Codice Meccanografice
ARAGN j

Descrizione scuola:

Reset Carca
Codice Seuala Eascrizione Scuola Camrung Indirizza
r CEMTROTERRITORIALE E0 & AMAGNI ANAGH VIR SANTRNGELD
- FRE ] AMAGMIREG. MARGHERITA ANLGHI WIALE REG. MARGHERITA, 25
[T FREEDSB:S ANAGIICOMATTO NAZIDNALER MP ANAGH PIAZZA R.BONGHIN.Z
T FREEsLsOA ANAGH S GIDRGETTD ANAGH WIA SANGIORGETTOD

saszins [ oo | ]

A questo punto , | Aut potrta selezionare le sedi preferite (una alla volta o tutte
insieme)e,c | i ¢ c a rSdleziona 4 insgérirle nella domanda

Successivamente, se lo desidera, potra cambiare comune e scegliere altre scuole. Per
chiudere la maschera di inserimento e necessario cliccare sul tasto JChiudi }

NOTA BENE

MAle sedi mostrate sono relative all Ni nsegnlamen
ALAutente pud inserire pgrdfteril®eces.cuMdre a«/ke|] un

Elenco Sedi
Ordine
Preferenza. Codice Scuola. Descrizione Scuola Comune Indirizzo
1 BRMMMBAS016 ORAZIO - POMEZIA POMEZIA VIA FRATELLI BANDIERA, 29 + ﬂ
H RMMMBGT012 SANTA PALOMBA POMEZIA VIR CESARE FIDRUCCI SNC L 3K o
3 EMMMBA9012 E. PESTALOZZI" - POMEZIA POMEZIA VIA GRAN BRETAGNA 35 4
EMMMBGZO1N ENEA POMEZIA VIA DANIMARCA 163 + @

(===a)

Tipi disponibilita (opzionale)
indicare iz disponibilita ad accettare lincanco anche presso le seguenti tipologie d dispanibilita:

Tipa disponibilita

CATTEDRE ESTERNE

0O o

SERALE

CARCERARIA

LICED EUROPEQ

0 0o

OSPEDALIERA
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A questo punto ,| A u t motat esprimere il proprio ordine di  preferenza ordinando
|l e sedi grazie all e fr ecAggiung Sai@ssit ¢rpatra (asclep r a |
procedere ad eliminare una o pi u sedi con il | Ai cona bi

Nel | a s €@ disponieilital ; € possibile indicare le disponibilita ad accettare
Il Ai ncarico per cattedre esterne el o seral.
ospedalieri ; la compilazione & opzionale .

a NOTA BENE N\

bY

MANiNel enco dei tipi disponibilita & compl
opzionali, anche se non relative al grado di istruzione per il quale si e stati
individuati. Qualora non venga indicata la disponibilita su uno o piu tipi
disponibilita e sulla  sede fosse disponibile solo un  a di queste tipologie,

\_ tale sede non sara assegnata all Aaspjrant

Nel | a s 8celta comene § | A u tobbligate ad inserire un comune della
provincia . Qu e s t gara utilizzatoacome comune di preferenza qualora le sedi
indicate non risultassero disponibili

Scelta comune (obbligatorio)

E' necessario selezionare un comune di preferenza, qualora le sed indicate non siano disponibili

Con riferimento alla Priorita di cui alla legge n. 104/09, s aranno disponibili quattro
sezioni come da legge. L A a s p ipotra rsdegliere la/e sezioni che lo riguardano e
compilare le informazioni che vengono richieste.

Priorita di cui alla legge n. 104/92

Selezionare una delle voci seguenti qualora faspirante rientri nele condizioni previste dafla Legge 104

Consapevole delle sanzioni penali pi te per le dichiarazioni mendaci e falso in atti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, richiamate dall'art. 76 del D.PR.
44572000, al fine di fruire dei benefici di cui agli artt. 21 e 33 commi 5, 6 e 7 della legge 5 febbraio 1992, n. 104 l'aspirante

DICHIARA

U difruire della precedenza di cui all'art. 21 della L.104/92, in quanto in possesso di certificazione che attesta una propria condizione di disabilita ai sensi delfart. 3 della Legge n
104/92 oltre che un‘invalidita superiore ai 2/3

O difruire della precedenza di cui all'art. 33, comma 6, della L. 104/92, in quanto in possesso di certificazione che attesta una propria condizione di disabilita con connotazione di
gravita, ai sensi dell'art. 3, comma 3, della Legge n. 104/92

O difruire del enza di cui allart. 33, commi 5 e 7 L 104/92 con connotazione di gravitd, ai sensi dell'art. 3, comma 3, della Legge n. 104/92, e di prestare assistenza in
qualita di referente unico a

O difruire della precedenza di cui all'art. 33, commi 5 e 7 L 104/92 con connotazione di gravita, al sensi dell'art. 3, comma 3, della Legge n. 104/92, e di prestare assistenza in
qualita di referente unico a

Torna all'elenco turni
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1. Sezione uno :

Priorita di cui alla legge n. 104/92
Selezionare una delle voci seguenti qualora Faspirante rientri nefle condizioni previste dalla Legge 104:

Consapevole delle sanzioni penali previste per le dichiarazioni mendaci e falso in atti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, richiamate dall'art. 76 del D.PR.
44572000, al fine di fruire dei benefici di cui agli artt. 21 e 33 commi 5,6 e 7 della legge 5 febbraio 1992, n. 104 l'aspirante

DICHIARA
di fruire della precedenza di cui all'art. 21 della L.104/92, in quanto in possesso di certificazione che attesta una propria condizione di disabilita ai sensi dell'art. 3 della Legge n.

104/92 oltre che un'invalidita superiore ai 2/3
, per il comune d

in cui risiede

2. Sezione due:

Priorita di cui alla legge n. 104/92
Selezionare una delle voci seguenti qualora I'2spirante rientri nelle condizioni previste dalia Legge 104

Consapevole delle sanzioni penali previste per le dichiarazioni mendaci e falso in atti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, richiamate dall'art. 76 del D.P.R.
445/2000, al fine di fruire dei benefici di cui agli artt. 21 e 33 commi 5, 6 e 7 della legge 5 febbraio 1992, n. 104 'aspirante

DICHIARA

a di fruire della precedenza di cui all'art. 21 della L104/92, in quanto in possessa di certificazione che attesta una propria condizione di disabilita ai sensi dell'art. 3 della Legge n.
104/92 altre che unfinvalidita superiore ai 2/3

di fruire della precedenza di cui all'art. 33, comma 6, della L 104/92, in quanto in possesso di certificazione che attesta una propria condizione di disabilita con connotazione di
gravitd, ai sensi dell'art. 3, comma 3, della Legge n. 104/92, per il comune di

in cui risiede

3. Sezione tre:
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