
Webinar 16 agosto 2021

Informatizzazione Nomine supplenze

(Compilazione domanda supplenze a.s. 2021/2022 

da GAE e GPS)



Domanda solo telematica

POLIS – Istanze on line

- per la procedura straordinaria di

immissione in ruolo

- per le supplenze al 31 agosto o 30

giugno 2022



Per il ruolo possono presentare domanda 

i docenti della prima fascia GPS ed eventuali 

elenchi aggiuntivi:

- i docenti di sostegno (senza riferimento a requisiti di

servizio)

- i docenti di posto comune che con almeno tre anni di

servizio (in qualunque ordine di scuola o classe di concorso,

ma non su sostegno) su posto comune svolti nella scuola

statale dal 2010/2011 al 2020/2021



Per le supplenze possono presentare domanda 

tutti i docenti ancora in GAE e tutti i docenti 

della prima (compresi elenchi aggiuntivi) e 

seconda fascia GPS.

Se non si è interessati alle nomine al 31 agosto o 

30 giugno, si può attendere le supplenze 

temporanee da graduatorie di istituto.



Per accedere a Istanze OnLine



utilizzare uno delle seguenti modalità:

- credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di

Identità Digitale)

- CIE (Carta di Identità Elettronica)

- credenziali dell’area riservata del Ministero in

corso di validità



Sulla home page di Istanze OnLine c’è un banner per 
accedere alla domanda



Verrà visualizzata una pagina informativa sul 

trattamento dei dati personali.

In fondo alla pagina → AVANTI per progeguire.



Elenco Domande che 

ciascuno potrà presentare 

sulla base delle proprie 

inclusioni in graduatoria.

Nel caso in cui il docente sia 

presente sia nelle GaE che 

nelle GPS in province 

diverse prestare attenzione 

in questa pagina alla scelta 

della provincia/province

per essere abilitato alle 

sezioni destinate alla 

procedura straordinaria di 

nomina in ruolo.



Per ciascuna 

provincia/graduatori

a la domanda che

può essere:

 da inserire

 inserita

Cliccare su Accedi



21-08-2021



Dopo aver

selezionato

“visualizza” o

“modifica”,

viene 

prospettata

una pagina

con le

informazioni

personali.

Controllare i 

dati.



Per l’eventuale modifica il docente dovrà accedere al

menu iniziale di Istanze OnLine (in alto a sinistra)

selezionando la voce

Funzioni di servizio -> Variazione dati recapito:





Elenco degli insegnamenti per i quali si potrà 

esprimere le preferenze

1



2
Solo per scuola Primaria e Infanzia

Per inserire: 

mettere un 

check sul 

tipo posto,

indicare la

data del titolo

e il luogo

dove è stato

conseguito.





Per partecipare alla procedura 

su posto comune è necessario 

aver completato, dall’anno

scolastico 2010/2011 all’anno 

scolastico 2020/2021, almeno 

tre annualità di servizio su

posto comune, anche non 

consecutive, nelle istituzioni 

scolastiche statali.

Per i posti di sostegno non 

servono requisiti di servizio.

Controllare i servizi presenti a 

fascicolo.

La sezione Titoli di servizio 

caricati dall’utente consente 

di caricare i servizi non presenti 

a fascicolo.



I servizi non presenti 

nel Sistema

Informativo vanno 

inseriti uno alla volta.

Il Sistema avvisa con 

un messaggio se ci 

sono errori nella 

compilazione.



Con “Azioni 

disponibili” di 

ciascuna riga, si 

possono 

Visualizzare, 

Modificare ed 

Eliminare i dati già 

inseriti, 

confermando 

sempre 

l’operazione con il 

tasto «Modifica» o 

«Elimina».



SOLO per 

chi ha i 

requisiti

Inserire le 

preferenze

ai fini della 

procedura 

straordinaria

di nomina in 

ruolo.



Per inserire ciascuna 

preferenza

selezionare il pulsante 

“Aggiungi una

preferenza”.



Per inserire la preferenza 

indicare:

 Insegnamento -> sono

presenti gli insegnamenti

selezionabili per i quali

l’aspirante può presentare

domanda ai fini della

procedura straordinaria di

nomina in ruolo;

 Tipo preferenza ->

scegliere nel menu a

bandierina fra Scuola,

Comune, Distretto



Per la preferenza 

«Scuola» 

è necessario indicare il

Comune da selezionare 

dal menù a tendina.

E’ facoltativo indicare il 

Codice Meccanografico 

della scuola e la 

Descrizione della 

scuola.

Avviare la ricerca.



Dalla lista ottenuta selezionare

la/le scuole di interesse.

Con il tasto “Seleziona” riportato 

in basso a destra, il sistema salva 

la/le preferenze e torna alla 

schermata precedente.

Con “Chiudi” il sistema torna alla 

schermata precedente, senza 

effettuare alcuna selezione.



Per il tipo di preferenza 

«Comune» è necessario

selezionare il comune

prescelto nel campo

“Comune”.

Con il tasto “Seleziona” il

sistema salva la preferenza e
torna alla schermata

precedente. 

Con il tasto “Chiudi” il
sistema torna alla schermata

precedente senza effettuare

alcuna selezione.



Inserite le preferenze, da 

questo quadro si può:

• Selezionare con i

check ciò che interessa

delle varie colonne

• Esprimere l’ordine di

gradimento del Tipo di

Posto con le freccette

di ogni singola riga

• Modificare l’ordine di

gradimento di ogni

riga con le freccette

della colonna «Azioni»

• Eliminare l’intera riga

con il cestino



Per tutti gli 

inseriti in 

GAE o GPS



Le preferenze si inseriscono in modo 

analogo a quello per le immissioni in 

ruoloIndicare

 Tipo contratto:

annuale, fino al

termine delle attività

didattiche, su

spezzone orario;

 Tipo cattedra:

esterna stesso

comune, esterna altro

comune;

 Tipo posto (solo per

la scuola dell’infanzia

e primaria)

 Tipo scuola



Inserite le preferenze, da 

questo quadro si può:

• Selezionare con i

check ciò che interessa

delle varie colonne

• Esprimere l’ordine di

gradimento del Tipo di

Posto con le freccette

di ogni singola riga

• Modificare l’ordine di

gradimento di ogni

riga con le freccette

della colonna «Azioni»

• Eliminare l’intera riga

con il cestino



Se si seleziona Spezzone orario, va

indicato obbligatoriamente il numero

minimo e massimo delle ore per lo

spezzone.

Infanzia tra 7 e 24

Primaria tra 7 e 23

Secondaria tra 7 e 17

Nella colonna «Tipo di contratto» selezionare una o tutte le scelte

 Annuale

 Fino al termine delle attività didattiche

 Spezzone orario



Lo Spezzone orario va indicato inoltre se si è interessati a:

 eventuale completamento con altri spezzoni sulla stessa classe di

concorso o su classe di concorso diversa;

 completamento nello stesso comune;

 completamento in comune diverso.

I tipi di contratto vanno ordinati, con le freccette, in base al proprio gradimento



È importante sapere che



 L’aspirante non concorrerà

alla nomina sulla sede non

indicata o sulle tipologie di

posto non selezionate.



 La NOMINA sarà UNICA

su una determinata scuola e per uno specifico

insegnamento.

Alle supplenze annuali o fino al termine delle 

attività didattiche possono partecipare anche coloro 

che, avendo partecipato e ottenuto la nomina

finalizzata all’immissione in ruolo, rinunciano per 

ottenere una nuova proposta di nomina. 



Scelta dell’insegnamento

Chi è presente su più graduatorie può indicare

la priorità di nomina per una di esse.

In questo caso deve indicare prioritariamente 

tutte le preferenze di interesse (per 

scuola/sintetiche) per l’insegnamento 

maggiormente desiderato, e poi procedere con 

le preferenze per gli altri insegnamenti.



Nell’indicare le preferenza di sede è necessario sapere:

 quando si esprime una preferenza sintetica la
procedura attribuisce il posto, analizzando le

disponibilità sulle scuole appartenenti a quel comune/

distretto, in ordine alfanumerico crescente dei codici

meccanografici di tutte le scuole incluse in quel

comune/distretto.



 Prestare attenzione all’utilizzo di preferenze

di tipo sintetico (Comune/Distretto) o

analitico (Scuola).

Se si gradisce qualche scuola in particolare di 

un Comune, questa va indicata in modo 

puntuale prima dell’eventuale indicazione 

dell’intero Comune.



 Le sedi debbono essere indicate in ordine

di gradimento per ciascun insegnamento a

cui si ha diritto



 Gli insegnanti che hanno diritto a

diverse tipologie di posto devono

indicarne l’ordine di gradimento

utilizzando le freccette per far salire o

scendere di posizione



 L’uso delle “freccette” permette di

specificare, rispetto ad una scuola, il tipo

di contratto gradito e il tipo di posto



 L’assegnazione (telematica) di una delle sedi indicate nella domanda 

comporta l’accettazione della stessa (C.M. 25089 del 6/8/2021).

In caso di rinuncia si applicano le sanzioni previste dall’O.M. 60/2020:

«la mancata assunzione di servizio dopo l’accettazione ….. 

comporta la perdita della possibilità di conseguire supplenze,
sia sulla base delle GAE che delle GPS, nonché sulla base delle 

graduatorie di istituto, per il medesimo insegnamento
per l’a.s. 2021/2022».

ATTENZIONE



Titoli di Riserva

Legge

n. 68/1992.



Questa schermata viene resa disponibile solo se
l’aspirante possiede almeno un titolo di riserva.



Precedenza

Legge

n. 104/1992.



Solo per i beneficiari della L. 104.
Tutti gli elementi relativi a tale sezione sono obbligatori.

Si può allegare alla domanda un unico documento in formato pdf o se necessario può creare una

cartella compressa (.zip) contenente tutti i documenti necessari.

I beneficiari dell’articolo 21 e 33, comma 6 devono indicare il comune in cui opera la precedenza



Inoltrare la 

domanda solo se 
sono state 

compilate tutte le 
sezioni 
d'interesse.



Selezionando il tasto “Inoltra” viene visualizzato il 

quadro relativo al consenso per il trattamento dei dati

personali con il tasto “Conferma”.





Dopo l’inoltro della domanda, l’aspirante può modificare i dati inseriti solo previo

annullamento dell’inoltro.

Una volta modificati i dati, è necessario provvedere a un nuovo inoltro



Con la speranza di aver fatto cosa utile e gradita 

 la Segreteria dello SNALS-Confsal di Udine
Vi ringrazia per l'attenzione.




