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Per utilizzare le funzioni accedere al "SIDI" e selezionare "Fascicolo Personale Scuola".

Si aprirà un menù a tendina e quindi selezionare la voce "Informatizzazione Nomine Supplenze".

Chi può presentare la domanda

Accesso alle funzioni di INS
Premesse
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Nel menù laterale sono disponibili le funzioni per le diverse operazioni, scorrendo con il mouse sulle icone verrà visualizzata l’azione
corrispondente.

Accesso alle funzioni di INS

Il profilo utente Dirigente Scolastico potrà essere abilitato ad 
operare solo dopo autorizzazione del Referente per la 

Sicurezza.



Introduzione
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All’accesso alla funzione «Informatizzazione Nomine Supplenze» occorrerà, in prima istanza, selezionare il processo di nomina
ovvero indicare l’anno scolastico di riferimento

Introduzione

Cliccando sulla voce di menu Gestione Processi di Nomina
le scuole dovranno selezionare l’Anno Scolastico di
riferimento dal menu a tendina.
Successivamente, occorrerà cliccare sul pulsante Inizializza
nuovo processo di nomina

2023/24

Selezione dell’Anno Scolastico di riferimento
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Introduzione

La funzione consente al Dirigente Scolastico di accedere alla funzione di comunicazione all’UST delle disponibilità risultanti
sulla propria Scuola.

Il dirigente deve accedere ed andare nella sezione «Disponibilità da segreteria scolastica», sotto la voce «Gestione
Disponibilità».

L’operazione sarà possibile solamente dopo che gli UST avranno istanziato un processo di nomina idoneo.

La funzione può essere utilizzata dalle Istituzioni Scolastiche per comunicare eventuali integrazioni alle disponibilità di fatto
all'Ufficio scolastico territoriale che, a seguito delle proprie valutazioni, validerà/rettificherà l’indicazione fornita dalla scuola.
Si precisa che la funzione deve essere utilizzata unicamente per comunicare le disponibilità di fatto e non anche i posti
vacanti.



Gestione disponibilità

Sistema informativo dell'IstruzioneSIDI



Gestione disponibilità
Selezione ordine scuola

Per poter gestire le disponibilità occorrerà scegliere l’ordine scuola di riferimento

Cliccando sul menu a tendina sarà possibile
selezionare l’ordine scuola di riferimento e
cliccare sul pulsante «Avvia Ricerca»



Gestione disponibilità
Aggiunta scuola

Successivamente all’avvio di un turno da parte degli UST, si avrà la possibilità di procedere con l’aggiunta della sede mediante la
selezione del pulsante «Aggiungi scuola».

Alla selezione del pulsante
«Aggiungi scuola» si
visualizzerà un pop up che
consentirà di selezionare la
scuola per la quale si vuole
comunicare la disponibilità
mediante la selezione della
stessa da un menu a tendina.



Gestione disponibilità

Cliccando sulla prima icona, si
accede alla schermata per
comunicare le disponibilità su
posti interi; cliccando sulla
seconda icona, si accede alla
schermata per comunicare le
disponibilità per gli spezzoni
orari.

Successivamente all’aggiunta della scuola sarà possibile procedere con la comunicazione delle disponibilità per posti interi o
spezzoni orari.
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Gestione disponibilità
Posti interi

Avviata la funzione di gestione delle disponibilità per posti interi la scuola dovrà andare a comunicare per quale insegnamento
vuole comunicare una disponibilità mediante la selezione del pulsante «Aggiungi insegnamento».



Gestione disponibilità
Posti interi

La scuola dovrà inserire la disponibilità nel campo «Effettiva» per ciascuno degli insegnamenti/tipi posto e selezionare il pulsante
«Salva».

Selezionare il pulsante «Salva»
per confermare e «Annulla»
per non confermare
l’inserimento.

Passando con il cursore sul
pulsante «i» si avrà la
possibilità di visualizzare la
descrizione del campo
«Effettiva»

Se si seleziona il pulsante
"Annulla" prima di aver
salvato si torna alla schermata
precedente annullando le
modifiche effettuate.

Se necessario, il dirigente
scolastico potrà inserire ulteriori
insegnamenti per cui comunicare
le disponibilità tramite il tasto
«Aggiungi Insegnamento». Il campo consente di inserire il valore della disponibilità effettiva 

da comunicare all’Ufficio provinciale. Se la scuola intende 
confermare la disponibilità inserita dall’Ufficio deve riportare 

lo stesso valore, se non intende fornire alcuna comunicazione 
deve lasciare il campo vuoto, altrimenti, se intende comunicare 

all’Ufficio provinciale che per quell’insegnamento non ha
disponibilità deve inserire il valore «0».



Gestione disponibilità
Posti interi

Se necessario, il dirigente scolastico potrà inserire gli insegnamenti per cui comunicare le disponibilità tramite il tasto «Aggiungi
Insegnamento».

Alla selezione del pulsante «Aggiungi Insegnamento» si
visualizzerà la maschera di inserimento
dell’insegnamento.
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Gestione disponibilità
Spezzoni orari

Avviata la funzione di gestione delle disponibilità per spezzoni orari la scuola dovrà andare a scegliere di comunicare o meno
disponibilità e/o variazioni per gli spezzoni orari.

Nel caso in cui venga selezionato il «No», il Dirigente Scolastico sta comunicando che conferma quanto dichiarato dall’Ufficio
provinciale. Tale informazione sarà visibile, qualora l’Ufficio l’avesse già predisposta, nel campo «Elenco Spezzoni Ufficio»

Unicamente per la scuola
primaria, le ore dello spezzone
devono includere le relative
ore di programmazione
didattica.



Gestione disponibilità
Spezzoni orari

Nel caso in cui si vogliano comunicare disponibilità e/o variazioni rispetto a quanto dichiarato dall’Ufficio Territoriale, il Dirigente
Scolastico deve selezionare «Si».

Selezionando il pulsante «Aggiungi Insegnamento» sarà possibile inserire un ulteriore insegnamento per il quale si vuole
comunicare una disponibilità e/o una variazione.

Le modifiche effettuate
saranno convalidate solamente
dopo la selezione del pulsante
«Salva».
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