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ACCEDI Al

Graduatorie Provinciali di e

Graduatorie Provinciali e di

Istituto per le Supplenze

S u I e I I Z a aa S S 2 O 2 2/2 3 e 1l Ministero dell'Istruzione da il via alla costituzione delle graduatorie
u L provinciali di supplenza di | e Il fascia (GPS) e alle corrispondenti

graduatorie di istituto, secondo quanto previsto dall'ordinanza
ministeriale n. 60 del 10 luglio 2020.
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Da quest’anno le procedure sono digitalizzate, si fa tutto online sul sistema
v =

2023/24 —
Istanza scioglimento riserva per | ... = & .=
conseguimento titolo di
abilitazione/specializzazione

I'assegnazione delle supplenze allistanza
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ACCESSO E SELEZIONE ISTANZA



ACCESSO ISTANZA

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca
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Descrizione del servizio

Istruzioni per I'accesso al
servizio

Documentazione
Assistenza

Avvisi

Accesso al
servizio

Fare click sul pulsante
«Accedi»

Descrizione del servizio

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.

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
I'uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a condizione che
le stesse consentano di accertare I'identita del soggetto richiedente i servizi.

Preventivamente all'accesso al servizio & quindi indispensabile una fase di
identificazione fisica di fronte ad un pubblico ufficiale della persona a cui viene
fornita |'abilitazione.

L'accesso all'applicazione
avviene dal sito del Portale del
Ministero dell'lstruzione e
successivamente dalla pagina
pubblica delle Istanze Online.
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ACCESSO ISTANZA
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y Ministero dell'lstruzione
Login
Password: Password dimenticata?
I T
OpBIITE Inserire le proprie credenziali di
T accesso del portale.
s e All'istanza possono accedere gli utenti
e ot oo in possesso di un‘utenza valida per
I'accesso ai servizi presenti nell'area
v () AgID A Sei un nuovo utente? Registrati . . .
o ’ riservata del Ml o, in alternativa delle
credenziali SPID. Entrambe le tipologie
di accesso prevedono un'abilitazione
specifica al servizio “Istanze OnLine
(POLIS)".
L'utente deve inserire le proprie
credenziali e fare un clic su
“ENTRA". h
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ACCESSO ISTANZA

L'utente deve fare un clic su

“Vai alla compilazione”.

m Riferimenti normativi e scadenze amministrative
@ASEiStenza Web

[=] Istruzioni per |z compilazione

GPS5 - Istanza sdooglimento riserva abilitazione/specializzmaone

Vai alla compilazione

Una volta che I'Utente ha acceduto al
Servizio in quanto regolarmente
abilitato, nella Home page privata avra
a disposizione I'elenco delle istanze
disponibili legate ai vari procedimenti
amministrativi.

In particolare, I'utente avra a
disposizione l'istanza per la conferma
del servizio prestato.

La presente istanza deve essere
utilizzata dagli aspiranti che hanno
partecipato alla procedura di
istituzione delle graduatorie
provinciali e di istituto di cui all’ 0.M.
112/2022, indicando di conseguire
I'abilitazione e/o la specializzazione
per I'accesso alle graduatorie di
prima fascia dopo il termine di
presentazione domande ed entro il
20 luglio 2022 secondo quanto
previsto dall’art. 7Zcomma 4 lettera e)
della predetta O.M.
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PAGINA INIZIALE ISTANZA GPS

GPS - Istanza scioglimento riserva

Stato domanda
Data e ora ultimo accesso

abilitazione/specializzazione

L'uterte ha selezionato la seguente istanza:

Procedure di istituzione delle graduatorie provinciali e di istituto per le supplenze di cui
all'articolo 4, commi 6-bis e b-ter, della legge 3 maggio 1999, n. 124 e di conferimento
delle relative supplenze per il personale docente ed educativo

0.M. n. 112 del 6 maggio 2022

La presente istanza deve essere utilizzata dagli aspiranti che intendono partecipare alle procedure
di istituzione delle graduatorie provinciali e di istituto di cui all'articolo 4, commi 5-hbis e 6-ter, della
legge 3 maggio 1999, n. 124 e di conferimento delle relative supplenze per il personale docente
ed educativo, di cui al Q.M. 112/2022

Gli aspiranti possono presentare istanza di partecipazione, a pena di esclusione, in un'unica
provincia per le graduatorie per le quali possegganao i requisiti indicati nell'ardinanza ministeriale.

Indicazioni su compilazione e inoltro della domanda

Lintero processo di compilazione della domanda da parte dell'aspirante verra tracciato tramite il
salvataggio di ciascuna sezione e dovrd essere completato con l'inoltro della domanda.

Laspirante ha facolta di modificare i dati presenti nelle sezioni compilate, finché non avrd inoltrato
l'istanza. Al momernto dell'inoltro, il sisterna crea un documerto in formato .pdf, che viere inserito
nella sezione "Archivic" presente sulla home page dell'utente, conterente il modulo domanda
compilato. Il documento sard stato contestualmente inviato dal sistema agli indirizzi di posta
elettronica noti dell’aspirante ad eccezione di quella certificata.

N.B. Dopo l'inoltro della domanda, i dati presenti nel PDF potranno essere modificati solo
previo annullamerto dell'inoliro. L'aspirante dowd quindi procedere all'annullamenrto
tramite apposita funzionalitd, modificare i dati e provvedere ad un nuovo inolyo emntro il
temmine di scadenza di presentazione delle istanze..

& supporto dell'aspirante, & disponibile la guida operativa, oltre alle note alla compilazione
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Dopo aver letto le informazioni
relative all'istanza, cliccare su
“Accedi” in fondo alla pagina

NTE : al fine di non avere problemi nella corp
on utilizzare, in alcun caso, il tasto "Indi'
po aver compilato o aggiornato ogni sints
| tasto "Inserisci” o il tasto "Modi

ione delle domanda e nel salvataggio
del browser collocato in alto a sinistra,
sezione della domanda, & indispensabile

istrare i dati inseriti o modificati della
tanza

&3 Mot et Tousione




VISUALIZZAZIONE PROVINCIA )\
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ATTENZIONE, I'aspirante risulta incluso nelle graduatorie provinciali di supplenza. Pertanto é vincolato
a fare domanda sulla seguente provincia.

Provincia alla quale inoltrare la domanda

Paranti

Cliccare su “Avanti”

Il sistema prospetta in formato protetto la provincia di inserimento
nelle GPS dichiarata dall'utente in fase di presentazione della relativa
domanda




CONFERMA DATI PERSONALI -\
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DATI PERSONALI

In questa sezione, e possibile visualizzare
| dati anagrafici e di recapito
precompilati.

Siinforma che i dati di recapito sono rettificabili nella sezione “funzioni di servizia” del servizio
Istanze OnLine e i dati anagrafici sono modificabili nell'area riservata del portale.

DATI ANAGRAFICI

NOTA BENE: per modificare i dati

.. ] Lo . Codire Fiscale
anagrafici e i dati di recapito occorre Cognome
accedere all'Area Riservata e seguire le Nome
. . . . . . . Data di nascita
indicazioni presenti nella sezione «Dati Oronsincia i e

. rovinria di nascita
personall» Comune di nascita

Sessn

DATI DI RECAPITO AL QUALE RICEVERE LE COMUNICAZIONI RELATIVE AL
CONCORSO

Indirizza Cm i e ——— -
Provincia
Cormune

Cap Cliccare su «Avanti>» per compilare la
successiva sezione

Telefono
Cellulare
Pusta Elettronica

Pusta Elettronica Certificata

Indietro
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Titolo abilitazione/specializzazione 2\
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~Nella Pagina del Modello di Presentazione della domanda, € possibile
~ visualizzare la sezione delle graduatorie da aggiornare per procedere con
I'inoltro della domanda.

V

Modello di presentazione della domanda

Scelta graduatorie di interesse, Azinidieponibill= & NUMERD GRADUATORIE INSERITE 2

fascia e titoli di accesso % Per accedere alla sezione, cliccare su «Azioni

disponibili>> in corrispondenza della voce “Scelta
1 della graduatoria di interesse, fascia e titoli di

A||Ega'[i Azianidizpanibili= S Py
accesso” e successivamente su «Accedi».

VVerra visualizzata la schermata relativa alle
¥ Sezione obbligatoria graduatorie.
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Titolo abilitazione/specializzazione

Graduatorie inserite

Desoizone

GRADUATORIE PROVINCIALIE DX ISTITUNO PER LE

Classe
CONCOrso

SUPPLENZE SC. INFANAA £ PRIMARIA § FASCIA {TABT)

GRADLATDNEA INLLSA CENW RSERVA

GRAGUATORIL PROVINCALTE DV ISTITUTO PER LE
SUPPLENAE SC. SECONDARE T E T GRAD TRASC A
{1A83)

GRADLATINREA INCLLSA (O RSERVA

A1

indietra

Lingua Presenza
graduatoria  Prioritall
Fasaa
ffakana Azionidisponibili=

ffakana Azioni disponibili-

& Muidlica
-~

-\
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Viene prospettata la lista di tutte le graduatorie
presentate dall'aspirante nell'istanza delle GPS
con la dichiarazione del conseguimento del titolo
successiva alla chiusura istanza ed entro il 20
luglio.

Per procedere con l'acquisizione dei dati del
conseguimento, cliccare su «Azioni disponibili>
in corrispondenza dello specifica graduatoria di
interesse e successivamente su «Modifica» per

procedere.
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Titolo abilitazione/specializzazione

L'utente deve

elimanare il check
sulla dichiarazione

E

Procedere con la
seleziona del titolo
di interesse tra
quelli propostiin
funzione della
" graduatoria

1 trattata

==

Selezione GPS

Tipo Graduatona

GRADUATORIE FRCYIMCIALLE DIISTITUTC RER LE SURPLEREZE SCIRMFARMZ A ERRIMARLS | FASCIA [TAB1] "

Tipo posto f Classe di concorso

ABLA - Infanzia "

Sezione A.1 - Titolo di accessao alla graduatoria e relative punteggio

Titolo di abilitazione all'insegnamento per la scuola dell'infanzia conseguito presso i
o corsi di laurea in scienze della formazione primaria - Laurea scienze formazione
primaria quinquernale ex D.M. 249/2010

Titolo di abilitazione all'insegnamento per la scuola dell'infanzia conseguito presso i
0 o corsi di laurea in scienze della formazione primaria - Laurea scienze formazione
primaria vecchio ordinamento quadriennale, indirizzo infanzia

Titolo di abilitazione all'insegnamento per la scuola dell'infanzia conseguito all'estero,
o valido quale ahilitazione nel Paese di origine e riconosciuto in Italia ai sensi della
normativa vigente

Dichiarazione conseguimento abilitazione dopo il termine di presentazione damanda
ma ertro il 20 luglic 2022

L'aspirante siimpegna a comunicare I'avvenute conseguimento dell'abilitazicne entre il termine del
20/07/2022, al competente Uffido Provinciale, al fine dello scioglimento della riserva

1
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Nella Pagina vengono visualizzati i
dati di dettaglio della graduatoria
trattata, come inseriti dall'utente.
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Titolo abilitazione/specializzazione

Una volta selezionato il titolo di interesse,
vengono propsettati i relativi dettagli che

|'utente deve inserire come richiesto.

e — 2

Dopo aver
impostato tuttii
campi richiesti, per
procedere cliccare
su «Modifica»

Dala mesEgmmenin Istyiezm we pressa i d slain o se g i 1]t

MM Aaaa n

Ente di noneascmnenta del o n

Data Mook GSC e ko Data prese siazawe doma wda
F3/mmsaza [ ] oppure fnn euta
23 Mmiaaaa n

NEmera atha ro sesomesin

Qualora nel titolo non <ia indicato il punteggio owern il giudizio finale non <ia quantificabile in
termini nurmericlwerra attribuito il punteggio dis punticome indicato nella tabella AS1 punto
A1 delOMn 112 dal Emaggio 2022

Le eventualifrazionidivoto devono essere arrotondate per eccesso al woto superiore <olo e
pariosuperior a5,

Wolazmee trin b aocessn f@ ppotata ala hase d
Wotamowe tenin feain 7 kase) wirtaznee previstadalia speofca takela)

I3 FACD

[ eda d1awale mn idel prsiegg 0 diS pEah @ me mdcain sela akela AM panio A1 del OM 8. 112 del
6 maggn 2022

Sezone A.Z - Dettaglio Titole di accesse alla graduatoria

Abilitazione <pecifica conseguita attraverso altra laurea conseguita all'estern,
riconosciuta quale percorso diabilitazione ai<ensidel decreto legizlatiio S
novembre 2007, 0. 206 come modificato dal decreta legislativn 28 gennaio 2078, n.
15 recante attuazione della diretthsa 2013755/ UE e dellarticolo &3 del decreto del
Prezidente della Repubblica 31 agosto 1553, n. 3546

Diploma dimaturitd magkstrale e titolisperimentaliequiparati[conseguitientro 5=,
2001#22] - scuala infanzia

Diplorma dimaturitd magkstrale sperimentale ad indirzzo linguistico [conseguito
entro 'az. 2001/02] - <cuanla infanzia

Diplara diliceno pzica-pedagogico indirezo pedagogico - <ociale ex Ch.01402,1591
n.27 [conseguito entra 152 2001/02] - scuola infanzia

Diploma triennale dizcunla magktrale e titolisperimentaliequiparati [conse g Uit
entra 1'ax 2001507] - scuola infanzia

Mezsuna selezione

“\
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Titolo abilitazione/specializzazione
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Operazione eseguita
Il sistema fornisce
un messaggio di
Graduatorie inserite operazione
eseguitaela
Desizione Classe Lingua Prezenza graduatpna trait'Fata
conoorse graduatoria Priorita non I’I.Sl.,l|ta piu
Fasda acquisita con
riserva.
GRADUATORIE PROVINCIALI E DHSTITUTOD PER LE AAAA ftakana Aziani disponibili-
SUPPLENZE SC. INFANZIA £ PRIMARIA f FASCHA {TABT 4 ; <
(g1) r 7/ L'utente puo
GRADUATORIE PROVINCIALIE DV ISTITUTD PER LE Ad13 ftafana Azionidicponibiliv i .. procedere. conle
SUPPLENZE SC. SECONDARIA | E If GRADO f FASCHA eventuali a!tre
{1A83) graduatorie.
GRAMTDREA N LA CON RISER KA
indietra
Per tornare alla
pagina del modello
di domanda. /
cliccare su /{
«indietro»
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ALLEGATI

In questa sezione, come previsto dall'0.M.

di riferimento @ necessario allegare un

unico file di tipo ".pdf" o ".zip", all'interno

del quale devono essere riportati

esclusivamente i seguenti documenti

» titolo di studio conseguito all'estero;

* dichiarazione di valore del titolo di
studio conseguito all'estero per
I'insegnamento di conversazione in
lingua straniera;

» servizi di insegnamento prestati nei
Paesi dell'Unione Europea ovvero in
altri Paesi.

Attenzione!! La dimensione massima del
file allegato é di 2 Mega, eventuali altri
documenti diversi da quelli indicati non
saranno considerati nella fase successiva
del procedimento.

Pertanto si raccomanda gli aspiranti di
verificare con cura la tipologia e
dimensione del file che si sta caricando per
evitare che non vengano presi in
considerazione.

€3 Lo it i
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Cliccare su «Azioni Disponibili» per
visualizzare le azioni disponibili per la
sezione desiderata.

Maodello di presentazione della domanda

Scelta graduatorie di interesse,
fascia e titoli di accesso #

NUMERD GRADUATDRIE IMNSERT

Aziani dkgeadbili=

Allegati JME NOM COMPILATA

O Inserisel Cliccare su «Inserisci» per accedere alla

sezione.

¥ Seziane obbligataria

Il sistema prospetta una nuova pagina
per l'inserimento dell’allegato di
interesse.

Cliccare su «Sfoglia», selezionare il file di

interesse e confermare I'operazione

In questa sezione, come previsto all'articolo 7 comma 12 dell'0.M. n. 60 del 10/7/2020 &
necessario allegare un unico file di tipo ".pdf" o "zip", all'interno del quale devono essere
riportati esclusivamente i seguenti documenti
1. titolo di studio conseguito all'estero;
2. dichiarazione di valore del titolo di studio conseguito all'estero per l'insegnamento di
conversazione in lingua straniera;

3. servizi di insegnamento prestati nei Paesi dell'Unione Europea ovvero in altri Paesi.

Attenzione!! La dimensione massima del file allegato & di 2 Mega, eventuali altri dag

Completata I'operazione, cliccare su
«indietro» per tornare alla pagina del
modello di domanda.

Selezionail file da allegare
Sfoglia...| Nessun file selezionato.

Ui
Sono al »ressi solo file con estensione .zip e .pdf di dimensione massimaldi 2MB

indietra
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INOLTRO ISTANZA
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Modello di presentazione della domanda

Scelta graduatorie di interesse, Azianidicpanibili= © NUMERO GRADUATORIE INSERITE 2

fascia e titoli di accesso %

Allegati Azianidispanibili= @ SEZIONE NON COMPILATA

¥ Sezione obbligatoria | / ™\ N
_ _ ‘— 3 Dopo aver compilato la sezione ed aver
Per inoltrare la domanda, cliccare su m acquisito i dati di conseguimento per
«Inoltra». ol m almeno una tra le graduatorie
proposte, il tasto ‘Inoltra’ diventa
selezionabile.



INOLTRO ISTANZA

Il sistema chiede la conferma

dell'operazione.

RICHIESTA COMFERMA

Yuoi inoltrare la domanda?

Per confermare I'inoltro della domanda,
cliccare su «Confema»>.
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Dopo aver inoltrato l'istanza, é
possibile modificarla, purché entro il
termine ultimo di presentazione delle
domande, previo annullamento
dell'inoltro.

Tale operazione si potra fare accedendo
all'istanza sempre tramite il tasto “vai
alla compilazione”; all'accesso il
sistema verifichera la presenza di una
domanda gia inoltrata e chiedera se si
desidera visualizzarla o annullarla. In
quest'ultimo caso sara effettuato
I'annullamento del precedente inoltro e
sara consentito I'accesso in
aggiornamento.

20



INOLTRO ISTANZA
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INCLTRO EFFETTUATO CORRETTAMENTE
Dopo aver concluso l'inoltro, € possibile .
Visualizzare || pDF riepilogativo Che La doma‘nda e stata salvata nell’archivio delle istanze In formata Pdf, nella sezione relativa
. e all'anne in corse.
viene anche trasmesso all'indirizzo
email indicato tra i recapiti. Il nome del documertto é:
;
Il Pdf & stato inviato agli indivizzi e-mail: mario.rossi{@email.it
Per visualizzare il file selezionare il seguente link:
Per visualizzare il PDF cliccare su
<<\Visualizza PDF>>.
Il PDF prodotto risulta disponibile anche
nell’Archivio Personale dell'aspirante.



ANNULLAMENTO DELL'INOLTRO 2\
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Se I'aspirante deve aggiornare i dati
precedentemente inoltrati, deve

Modello di presentazicne della domanda rientrare sull'istanza ed annullare
I'inoltro.

Attenzione: esiste Elé una domanda inoltrata all'ufficio di competenza. Scegliendo I'annullamento dell’inoltro

verra prospettata la schermata di
Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su [[EELeY- conferma dell'operazione

Qualora si intenda ANNULLARE LA DOMANDA effettuare un click su (XN aTad- Si ricorda che
per incltrare il modello domanda all'Ufficio di competenza e necessario effettuare la procedura di
INOLTRO.

Attenzione: selezionando questa opzione la domanda dovra essere SEMPRE nuovamente

INOLTRATA. o

RICHIESTA COMFERMA,

Si ricorda inoltre che l'istanza chiude il giomo

Daopo tale ora non sara pit possibile acce Yuoi annullare l'inoltro della domanda? Per annullare I'Inoltro cliccare su

<<Conferma>>

' ATE] [rr ] Annulla Inoltra Chiudi

Per annullare I'lnoltro cliccare su
<<Annulla Inoltro>>

@W@MW 22



ANNULLAMENTO DELL'INOLTRO
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ANNULLAMENTO INOLTRO effettuato correttamerte, si ricorda che per inoltrare il modello domanda
all’'Ufficio di competenza & necessario effettuare una nuova procedura di INOLTRO.
Confermando I'annullamento : -
; . Modello di presentazione della demanda
dell’inoltro verra prospettata la
seguente schermata.
Qualora si intenda VISUALIZZARE effettuare un click su [[iEIEIEY.

Cliccando sul tasto ‘Modifica’ possono Qualora si intenda MODIFICARE effettuare un click su . Si ricorda che per inoltrare il

essere modificati i dati modello domanda all'Ufficio di competenza & necessario effettuare la procedura di INOLTRO.

precedentemente inseriti.
Si ricorda inoltre che l'istanza chiude il giorno

Cliccando sul tasto ‘Visualizza' possono Dopo tale ora non sara pil possibile accedere all'istanza.

essere visualizzati i dati

precedentemente inseriti.
Per rendere valida la domanda bisogno
procedere ad un nuovo inoltro entro i
termini di scadenza previsti per
I'istanza.






