
Presentazione Istanza Informatizzazione Nomine In Ruolo a.s. 2020/21: 
come si scelgono le preferenze Provincia/ classe di concorso/tipo di posto. 

 
La piattaforma è già presente su istanze online e la prima istanza di scelta preferenze 
Provincia/Classe di concorso è già disponibile anche se IN QUESTO MOMENTO non è ancora attiva. 
 

 
 

Le funzioni per esprimere l’ordine di preferenza delle province (nonché delle combinazioni provincia/classe di concorso) saranno 
aperte dal 10 luglio al 13 luglio 2021 
 
Dall'anno scolastico 2020/2021 le consuete attività di reclutamento del personale docente per le immissioni in ruolo docenti 
sono state completamente informatizzate, gli uffici definiscono un turno di convocazione individuando: 

- il canale di reclutamento (GaE Graduatorie ad Esaurimento – GM Graduatorie di Merito - concorso docenti 
2016 - concorso docenti 2018 - Fascia aggiuntiva - procedura straordinaria); 

- le graduatorie gli insegnamenti (Codice classe di concorso di I / II grado - AAAA per insegnamento su scuola 
dell'infanzia - EEEE per insegnamento su scuola primaria - ADAA per insegnamento di sostegno su scuola 
dell'infanzia - ADEE per insegnamento di sostegno su scuola primaria - ADMM per insegnamento di sostegno su 
scuola del I grado - ADSS per insegnamento di sostegno su scuola del II grado)  

- gli aspiranti 
 

 
LE ISTANZE DA PRESENTARE SONO 2 
 

ISTANZA 1 - per individuazione la combinazione provincia/classe di 
concorso/tipo posto (dal 10 al 13 luglio 2021) 
Accedendo a istanze on-line l'utente trova: 
- le indicazioni sui turni di convocazione ai quali può partecipare; 
- il periodo nel quale può inoltrare la domanda (10-13/07/2021) e 
- lo stato delle domande (non inserita – inserita – inoltrata). 
Il sistema prospetta tutte le province e gli insegnamenti per i quali l'utente dovrà esprimere il proprio gradimento ai 
fini di un individuazione per le nomine in ruolo assegnando l'ordine di preferenza ed esprimendo eventualmente la 
propria rinuncia   
In questa fase potrà anche verificare gli eventuali titoli di riserva registrati a sistema  
 

ISTANZA 2 per la scelta della sede (periodo non ancora stabilito) 
L'utente può procedere con la compilazione della domanda per i turni di convocazione e le relative province e classe di 
concorso/tipo posto per i quali risulta essere stato individuato nella fase precedente  
Qui l’utente dovrai elencare, in ordine di preferenza, le sedi richieste e indicare un comune da cui partire per 
l'eventuale scorrimento ufficio di tutte le sedi della provincia previste per quelli insegnamento  
Dovrà Inoltre indicare la disponibilità alle nomine su cattedre esterne: scuole serali, scuole carcerarie scuole 
ospedaliere scuole liceo europeo. 
 



Guida alla compilazione 
Passi da fare per presentare la domanda  
I 5 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”).  

 
 

 
 
Fare clic su “Accedi”. Il sistema propone una pagina in cui inserire le proprie credenziali di accesso del portale. 
(dal 28/02/2021 solo con SPID in assenza di credenziali tradizionali – fino al 30/09/2021 con credenziali tradizionali) 
 

 



 

 
 
 

 
 
 

                    
 
 



  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Una volta che l’Utente è entrato nel 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. 
 
 
Dopo aver selezionato il pulsante “Vai alla compilazione”, viene prospettata una pagina informativa.  
L’utente deve leggere attentamente quanto riportato nella pagina. 
 



 
 
 

  
 



 
 
 

Per proseguire “cliccare” su “Accedi” 
 

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. 
 

Cfr. nota 12024 in data 06/07/2021 dell’U.S.R. Veneto 
 

 



 



 
 

 
 
 
 

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: 

 
 

Apriamo una parentesi: 
Nella pagina “DATI PERSONALI” potrebbero esserci delle informazioni errate/obsolete o comunque non corrispondenti più alla 
realtà. Mi riferisco ai dati di recapito. 
In caso affermativo è opportuno modificare i dati. 
E necessario uscire, momentaneamente, dall’istanza e recarsi nella home page di “Istanze on Line” alla prima voce di menu a 
sinistra: 



 
Cliccare al menu “Funzioni di servizio” e poi “Variazione dati recapito” 

 

 
 

In questa pagina è possibile variare i dati di recapito 



 
 
 

RIENTRIAMO NELLA PROCEDURA DI INSERIMENTO ISTANZA 

 

VAI A INDICAZIONI per accessi successivi al primo 
 
 
Per proseguire “cliccare” su “Avanti” 
I dati anagrafici e di recapito sono protetti, quindi non sono modificabili.  
 
Verificare la correttezza dei dati visualizzati.  
In particolare:  
Dati anagrafici (inseriti in fase di registrazione a Polis) e Dati di recapito (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.  
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

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 provincia/insegnamento si troverà nella sezione di destra e non sarà oggetto della fase di 
individuazione automatica a cura del sistema, cioè qualora fosse disponibile solo quella 
provincia/insegnamento per cui il docente ha rinunciato a partecipare, il docente non sarà soddisfatto 
dalla procedura.  
Con la freccetta accanto all’elemento nella sezione delle rinunce, l’utente può reinserire l’elemento nell’elenco.  
Vengono mostrati anche i titoli di riserva posseduti.  

 



 
Il docente deve esprimere il proprio gradimento assegnando l’ordine di preferenza, 
utilizzando le frecce su e giù per spostare gli elementi dell’elenco. 

 

 
 

Il sistema prospetta tutte le province e insegnamenti per cui  il docente dovrà esprimere il 
proprio gradimento ai fini di una individuazione per le nomine in ruolo. 
 

Se il docente non vuole partecipare ad una delle province/insegnamento deve esprimere la propria 
rinuncia, cliccando sul cestino. 

 
A questo punto, la provincia/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 rinunce, il docente può reinserire l’elemento 
nell’elenco. 
Vengono mostrati anche i titoli di riserva posseduti. 
 
LEGENDA: 
Tipo graduatoria: ovvero il canale di reclutamento del turno di convocazione.  
GaE Graduatorie ad Esaurimento  
GM Graduatorie di Merito  

 concorso docenti 2016: GM16 
 concorso docenti 2018:GM18 
 Fascia aggiuntiva:FA 
 procedura straordinaria:GM21  

Insegnamento: insegnamenti come di seguito  
 - Codice classe di concorso di I / II grado  
 - AAAA per insegnamento su scuola dell'infanzia  
 - EEEE per insegnamento su scuola primaria  



 - ADAA per insegnamento di sostegno su scuola dell'infanzia  
 - ADEE per insegnamento di sostegno su scuola primaria  
 - ADMM per insegnamento di sostegno su scuola del I grado  
 - ADSS per insegnamento di sostegno su scuola del II grado  

 
 

 Attenzione alla sezione Rinunce qualora si decida di rinunciare ad una o più province. 
 

 
 

Nel caso nel turno fossero stati inclusi anche tipi posto speciali/metodi per l’insegnamento differenziati l’utente potrà 
indicarne la preferenza e dovrà indicare i dettagli del titolo conseguito nella sezione appositamente predisposta.  

 

Passando con il mouse sulla si potrà visualizzare il tipo posto per cui indicare il possesso del titolo per 
l’insegnamento. (per esempio: Metodo Montessori Infanzia) 

 

 
La dichiarazione dovrà essere presentata per ciascun titolo, altrimenti non sarà possibile procedere con l’inoltro.  
Qualora l’aspirante non possedesse il titolo necessario per l’insegnamento di uno o più tipi posto dovrà procedere 
con la rinuncia.  
Come per tutti gli insegnamenti proposti potrà in ogni caso scegliere di non partecipare e rinunciare.  
 
ATTENZIONE L’ordinamento delle preferenze sarà utilizzato in fase di elaborazione dell’Individuazione 
su una provincia e classe di concorso / tipo posto; il sistema sulla base della posizione in graduatoria, 
delle preferenze espresse e dei posti a disposizione tenterà di assegnare la provincia e la classe di 
concorso / tipo posto più favorevoli – in ordine di preferenza.  
L'elaborazione per ogni singola domanda potrà terminare con due esiti:  

• l'aspirante non è stato soddisfatto su nessuna delle sue preferenze;  
• l'aspirante è stato soddisfatto, in questo caso gli verrà assegnata una sola preferenza (coppia provincia - 

insegnamento).  
 



 
 
 
 
 

INDICAZIONI per accessi successivi al primo 
Nel caso l’utente avesse già inserito la domanda, cliccando su ‘‘Accedi’ deve scegliere se procedere in 
Visualizzazione o in Modifica.  
 

 
 

Cliccando su ‘Modifica’, il sistema prospetta la domanda e permette l’aggiornamento dei dati.  
Cliccando su ‘Visualizza’, il sistema prospetta la domanda e permette la visualizzazione dei dati.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
La procedura si conclude effettuando l’inoltro dell’istanza cliccando sull’apposito pulsante 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. 

 
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. 
 
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. 
Il docente 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 domande. 
L’utente dovrà compilare tutte le domande, pena il trattamento d’ufficio per i turni per i quali non 
presenterà domanda. 
 
 
ATTUALMENTE NON E’ NECESSARIO INSERIRE IL CODICE PERSONALE, MA DEVE ESSERE IN OGNI 
CASO DATA CONFERMA  
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.  
 



 
 

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.  
 
 
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 NON chiede di confermare l’operazione con la digitazione del codice personale  
A ‘Conferma’ avvenuta, 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.  
 
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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ve-Mestre, 08/07/2021 – A cura della Segreteria Provinciale SNALS di Venezia in videoconferenza 
 


