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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 applieaazi@ene thA consente di presentare la domanda al
finedel | Ai ndi vi dowdnzia ced isseghamento ,tramite le Istanze OnLine.

2. Chi puo presentare |la domanda

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

3. Introduzione al | Al st anza

Gli aspiranti dovranno compilare e inviare la domanda utilizzando le funzioni a
disposizione sul sitodel Mi ni st er o d enellaA€etisnt Istanzd Ormriime.

Sipotra accedere al | a compi | azi atiizzandbeir altefnatisat a n z a

1 credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)

91 CIE(Carta di Identita Elettronica)

1 elIDAS (electronic IDentification, Authentication and trust Services)

T credenzi ald] d e | delNMinmistera dreil sl eNrUvsdhtecasadi validid

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 ;
N unindirizzo di posta elettronica istituzionale o altro indirizzo ;
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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 itstanmze Onpiadi éontk dge pribblEa del
Servizio con le proprie credenziali ).

2. Compilare la domanda

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

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

5. Inoltrare | a domanda (ut il i znalteanjd)o. | Ladovruanhamireon e 3
entro ladata indicata come te rmine ultimo per la presentazione delle domande.
Al moment o del | Aicneard un dazymentol in$ormato ePDé, che
verrai nserito neArchido js egri @enentde sull a home pa:q
modulo domanda compilato.

Likero 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
complet ata correttamente solo se la domanda verra inoltrata.

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

A garanzia del corretto comp|l et ament o del | Noperazi one, dopo
candidato potra effettuare le seguenti operazioni:

1. Verificare la ricezione di una emaill cont enent e | a conf er ma ¢
domanda in formato PDF.
2. Verificare che accedendo i n vi suali zzazione sull 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 reeloPDFa potranno essere modificati  solo
previoannul | ament o deldll Adamrmoditdat o dovra quindi pr
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:
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1. Asnnul l are | Ainol tro;
2. Apportare le modifiche;
3. Procedere con un nuovo inoltro.

é’: 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

Descnizione ded servizio

‘ Descrizione del servizio
istruzioni per I'accesso al
i |l 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
A Esso & basato sul Codice del’/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 aiternative atte a garantire in maodo
sicuro l'accesso ai servizi in rete delle pubbliche amministrazioni, quella che prevede
Accesso al l'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che
servizio le stesse consentano di accertare l'identita del soggetto richiedente i servizi.

Avvisi

ACCeDI Preventivamente all'accesso al servizio é 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 poter
procedere, con uno dei metodi sopramenzionati, al servizio.
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Login
Regole di accesso dal 01/10/2021
Username: Username dimenticato?
n uo us ame
Password: Password dimenticata?
n SC C
ENTRA
OPPURE

o Entra con SPID Apprafondisci SPID
i3 Entra con CIE Approfondisci CIE
€@ Lognwithenas Learn more about elDAS

spdv () AgIDiEvsin. Sei un nuovo utente? Registrati
Domanda 3Udnformati zzazione Nomine in Ruol o]
Aseguito del | Aac¢lutergesasra aadisposizéionev, ingla lmmepage privata,
| elenco delle istanze disponibili legate ai diversi procedimenti amministrativi.
Nello specifico, | Autente avra a disposizione |andast anz
Jinformatizzazione Nomine in Ruolo Z Espressione preferenze provincia  -classe di

concorso/tipo posto .

Per compilare | Ai stanza, WNa\allaocempilagiond ojv.r a cl i cc a
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Informatizzazione Nomine In Ruolo - Espressione preferenze provincia-classe

di concorso/tipo posto

EH“ Riferimenti normativi e scadenze amministrative

[ Vai alla compilazione ]
/ NOTA BENE \

El Assistenza Web

[=] Istruzioni per la compilazione

A\ Leinformazioni del | Autenza verranno visualizzlate
di utilizzo, con dataeora del | Aul ti mo accesso effettljuato
ALa sezi staema peerenétte Ai accedere ad ulteriori servizi . Tra questi si
evidenziano :
o JRiferimenti normativi 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 .

o Jstruzioni per la  compilazione } A permett ono di avere indicazioni
k operative per | ANuso dell a funziory

Dopo aver sel ezi Vaaldacompilaziong ujlvyer@a prospettata una pagina
informativa.

'¢
\é LAutente deve | eggere attent ammgnae |quant
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Diritto di reclamo

Gliinteressati nel caso in cui ritengano che il trattarento ded dati personali a loro riferiti sia compiuto in violazions di quanto
previsto Regalamento hanno il diritto di 2 o e pre £ 77 del
Regolamento UE 679/2016 stesso, o di adire le opportune sedi gudiziarie ai sensi dell'art. 79 del Regolamento UE
B679/2016.

Processo decisionale automatizzato

Il Titolare del trattamento dei dati non adotta alcun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione di cu
all'art 22, paragrafi 12 4 del Regolamento UE n679/2016.

Periodo di conservazione dei dati personali

| dati conferiti sono conse
taccolti o success

rati per un periodo di tempa non superiore a quello necessario agli scopi per | quali essi sono stat
nente trattati conformemente a quanto previsto dagli obblighi di legge

IMPORTANTE: al fine di non awere problemi nella compilazione delle domanda, non utilizzare, in nessun caso, il tasto
<er collocato in alto a sinistra. Nel caso in cui ci si accorga di aver sbagliato qualcosa occorre tornare
all'home page tramite il link "Home®", in alto a destra.

=1

Per proseguire | A u t dovra daliccare sul tasto JAccedi .

A seguito dei necessari controlli, | Aut eotrd grocqulere con la compilazione della
domanda per tutti i turni di convocazione per i quali risulta in posizione utile, secondo
guanto stabilito dagli Uffici Scolastici.

Espressione preferenze provincia - Classe di

concorso/Tipo posto

Elenco Turni

Canale Regione Turno Periodo STATO
presentazione

GM LAZIO . DOMANDE POLIS - GM 22/07/2020 TURNO o
04/08/2020 CHIUSO

GAE LAZIO - DOMANDE POLIS-GAE 25/07/2020 TURNO @un
25/07/2020 CHIUSO

GAE LAZIO ay . 06/08/2020

DOMANDE POLIS A E
L Aut e rvér&indicazioni su :
9 iturni diconvocazione ai quali puo partecipare ;

9 il periodo nel quale puo inoltrare la domanda ;
91 lo stato della domanda.

i, LAutente dovra compilare tutte | e djomande
\ dAufficio per i turmni per i qgual.i njon pre

Per accedere alle domande, sara necessario cliccare sul tasto JAccedi
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Dati personali
A seguit o dverialprhspettatee a 5 b A uld pagina seguente:

(‘ ‘} Espressione preferenze provincia - Classe di T —
R

concorso/Tipo posto Data ¢ ora ultio accessa

DATI PERSONALI

DATI ANAGRAFICI

Cognome

Nome

Data di nascita
Provincia di nascita
Comune di nascita
Sesso

Codice Fiscale

DATI DI RECAPITO

Indirizzo

Provincia

Comune

Cap

Telefono

Cellulare

Posta Elettronica

Posta Elettronica Certificata

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.

0 Nel campo JPosta Elettronica Certificata jvi ene ri por t atpostal \Ni nd
certificata , se presente.

o Per | A e wmedifitau & tardidato dovra accedere alle apposite funzioni di
gestione dell Autenza J3Pol i sj
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Il sistema prospettera tutte le province e tuttigli insegnamenti per cui | Aut ent
esprimere il proprio gradimento aifinidi un Ai ndi v ipdrieaamine in rolo.

L Au t eovia eesprimere il proprio gradimento  assegnando | Ao r d ipmeferenzhi,
utilizzando | e frecce su e giu per spostare gl

Qualora | A ut eon tvaesse partecipare ai procedimenti riferiti  ad una o piu delle
province/insegnamento , dovra esprimere la propria rinuncia cliccando sul cestino .

LAutente potra anche rinunciare a tutte llae pro
fase di elaborazione.

4 )

Nel caso di rinuncia , la provinc ia/insegnamento si trovera nella sezione
": di destra e non sara oggetto della fase di individuazione automatica a
\

curadelsistema .Con | a freccetta accanto all ANel en
rinunce | | A utente puo reinserire | ANel emehto

Verranno mostrati anche i titoli di riserva  posseduti.

» Espressione preferenze provincia - Classe di

Stato domanda

A} concorso/Tipo posto Data ora timo cesso

Modello di presentazione della domanda

Elenco preferenze Provincia/Insegnamento Rinunce
Pos. Tipo Grad. Provincia Insegnamento Tipo Grad. Provincia Insegnamento
1 GM16 RI EEEE V& GM16 FR EEEE
2 GM16 RM EEEE
3 GM16 LT EEEE tvE
4 GM16 T EEEE + 8

Titoli di Riserva (Legge 68/1999 E D. Lgs. 66/2010, art. 678 comma 9 e 1014 comma 3)

Codice Titolo

N INVALIDO CIVILE
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Qualoral Aut ente avesse gia inserAtoedbwa\sdeglieraseda, ¢
procedere in visualizzazione o in modifica .

Modello di presentazione della domanda

Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su m

Qualora si intenda MODIFICARE effettuare un chck su Si ncorda che per inoltrare il modello
domanda all'Ufficio di competenza é necessario effettuare la procedura di INOLTRO

Si nicorda che ai fini dell'inoltro/annulla inoltro dell'istanza é obbligatorio inserire il codice
personale assegnato in fase di abilitazione al servizio istanze On-line.

St ricorda inoltre che I'istanza chiude il giorno 30/08/2020 ore 23:59
Dopo tale ora non sara piu possibile accedere all'istanza.

=

1. Al c | i Modifiay , 3 i | prospetteegamda domanda e permettera
| N\aggi ornamento dei dat.
2. Al c | iVeualizzai ,3 i | prospetteamia domanda e permettera la

visualizzazione dei dati.

Quando | dviateeminat®e potra pr ocedere con | Ainoltro del |
su Jdnoltra .
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RIMUNCIA A PREFERENZE E CONSEMNSO PRIVACY

I:I Il sottoscritto dichiara di tinunciare alle preferenze indicate nella sezione Rinunce. || sottoscritto
& consapevole che

= |a rinuncia su una determinata provincia corrispondera inderogabilmente alla definitive ed
itrevocabile rinuncia all'eventuale individuazione sui posti che dovessero risultare disponibili
presso tale provincia
fualora non esprima 'accettazione su tutte e province e non tisultino posti disponibili nelle
province da lui accettate, questo comporterd l'impossibilita di essere individuato sulle
province alle quali abbiz rinunciato, anche nel caso in cui rsultassero posti residui presso tali
province, con conseguente decadenza dalla graduatoria di riferimento, ai sensi dell'art. 436,

comma 2, Il cpy, del Decreto Legislativo n. 257/54, il quale stabilisce che |z rinuncia alla
nomina in ruolo comporta la decadenza dalla graduatoria per la quale la nomina stessa &
stata confetita.

[C) 1 sottoscritto dichiara di prestare il proprio consenso al trattamento dei dati personali necessati
all'espletarnento della procedura armministrativa di cui alla presente domanda, secondo le modalita,
le garanzie e i termini di cui agli articoli 6e 13 del Regolamento UE 2016/67% [GOPR) e del D.Lss
156/03 [Codice in materia di protezione dei dati personali)

Chiud

Dopo aver <conf er mat ©@onfdrmaajnsi groeederal a Itla/sa gpgidor na m
dello stato della domanda , che si modifichera in Jnoltrata i.

Il sistema mostera il messaggio di avvenuto inoltro e fornira alcune indicazioni
al | Ayt rea t leeindiizzae -maill ahquale é stata inviata la domanda compilata.

( 'y Espressione preferenze provincia - Classe di o

A concorso/Tipo posto Data ¢ 0ra utimo accesso
e

INOLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE

La domanda é stata salvata nell’archivio delle istanze in formato Pdf, nella sezione relativa all'anno in corso
nome del documento &: PR-SUPI- pdf
Pdf é stato inviato all'indirizzo e-maik: «

Per visualizzare il file selezionare il seguente link
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LAut eemd & possibilita di visualizzare il PDF della domanda cliccando su
Jisualizza PDH.

Con | Ai marmanda on,formata PDF verra salvata ne |l | a sArchiviojned &l | e
Istanze OnLine.

La e-mail con il documento in formato PDF verra inviata ad ogni indirizzo presente
per | Autente e registrato per | Autenza di por

1 indirizzo di posta elettronica istituzionale ;
1 indirizzo di posta elettronica privata.

A seguito dell Ai n odella damanda, i dati presenti nel PDF potranno essere

modificati solo previo annullamento del | Ai nol tro. LAaspirante o
al |l ANannul | a meppositafunzionalitai t, modificare i dati e provvedere ad un

nuovo inoltro.

Se | Au tgaimolteato na domanda il sistema, in fase di accesso, rilevera quanto
effettuato e mostrera la seguente pagina:
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