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POLIS - Istanze On-Line

Presentazione domande via web per la scuola Primaria1



COSA SONO LE ISTANZE ONLINE 
Il progetto POLIS (Presentazione On Line delle Istanze, 

www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/index.shtml) ha come obiettivo lo 

snellimento dei procedimenti amministrativi. 

Esso è 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 modalità 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 l’uso di normali credenziali di accesso come codice utente e password, a 

condizione che le stesse consentano di accertare l’identità del soggetto 

richiedente i servizi. 

“Istanze On Line” vuole essere il primo passo verso questi nuovi scenari e 

rappresenta in definitiva una nuova modalità di presentazione delle domande 

connesse ai principali procedimenti amministrativi. 2

http://www.pubblica.istruzione.it/istanzeonline/index.shtml


POLIS – ISTANZE ONLINE
Come accedere e registrarsi3
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Per accedere alla 
funzione di 
presentazione delle 
domande di mobilità
andare sul sito andare sul sito 
www.istruzione.itwww.istruzione.it e 
cliccare su:

In questo modo si 
accederà alla pagina alla pagina 
di registrazione ed di registrazione ed 
inserimento della inserimento della 
domanda domanda via web.

La funzione La funzione èè disponibile disponibile 
per le sole domande relative per le sole domande relative 
alla scuola Primaria e alla scuola Primaria e taletale
modalitmodalitàà non sostituisce non sostituisce 
completamentecompletamente il vecchio il vecchio 
processo e richiede comunque processo e richiede comunque 
che la copia cartacea della che la copia cartacea della 
domanda domanda inoltrata, corredata inoltrata, corredata 
dalla documentazione richiesta, dalla documentazione richiesta, 
venga consegnata alla scuola o venga consegnata alla scuola o 
allall’’ufficio di competenza entro il ufficio di competenza entro il 
9 marzo.9 marzo.
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Dopo aver Dopo aver cliccatocliccato
su su ““MobilitMobilitàà scuola scuola 
PrimariaPrimaria”” si aprirsi apriràà la la 
schermata per la schermata per la 
gestione delle Istanze gestione delle Istanze 
Online tramite cui Online tramite cui 
poter:poter:

••effettuare la prima effettuare la prima 
registrazioneregistrazione;;

••effettuare il effettuare il ‘‘loginlogin’’ per per 
poi inviare la domanda poi inviare la domanda 
di Mobilitdi Mobilitàà
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Per effettuare la Per effettuare la 
prima registrazione ad prima registrazione ad 
Istanze Online basterIstanze Online basteràà
cliccarecliccare su su 
‘‘RegistrazioneRegistrazione’’ e e 
seguire la procedura seguire la procedura 
guidata a video guidata a video 
inserendo i vai dati che inserendo i vai dati che 
verranno via richiesti.verranno via richiesti.
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REGISTRAZIONE
Premendo il tasto “Registrazione” si accede ad apposite funzioni 

che consentono agli interessati di ottenere Username e Password personali 

per l’accesso al sistema “Istanze OnLine” del Ministero della Pubblica 

Istruzione in conformità con le prescrizioni del CAD.

L’operazione di accreditamento prevede le seguenti fasi: 
1. registrazione dell’interessato (tramite il pulsante in fondo alla pagina) 

ricezione della Username e della Password di accesso, del modulo di 

adesione al servizio e della prima parte del Codice Personale (CP)

2. inserimento della prima parte del CP sul sistema a conferma della ricezione 

della mail 

3. riconoscimento in presenza del personale della segreteria scolastica scelta 

dall’interessato 

4. ricezione della seconda parte del CP per la sottoscrizione delle istanzePrimo

accesso all’area operativa del sistema “Istanze On Line” e modifica 

obbligatoria del CP 7



DOMANDE DI MOBILITÀ SCUOLA PRIMARIA
VANTAGGI PER I DOCENTIVANTAGGI PER I DOCENTI

Finalizzata alla presentazione in modalità web delle domande di trasferimento o passaggio 

di ruolo per la scuola primaria. 

Pertanto il personale docente che intende partecipare alle operazioni di mobilità per la 

scuola primaria, può avvalersi di questa opportunità, usufruendo così dei seguenti vantaggi:

Essere guidato dal Sistema per una corretta compilazione della domanda;

Ottenere immediato riscontro sulla validità delle preferenze inserite (al termine 

dell’inserimento della domanda, il Sistema, a fianco delle preferenze non corrette, visualizza una 

dicitura esplicativa);

Venire subito a conoscenza del punteggi calcolati in base alle voci della domanda;

Dopo il termine ultimo per la presentazione delle domande, stabilito dall’Ordinanza Ministeriale, 

verificare costantemente lo stato di avanzamento della propria domanda e ricevere 

tempestive comunicazioni, via e-mail o SMS, da parte degli Uffici preposti alla valutazione della 

domanda stessa.

Attenzione tale modalità non sostituisce completamente il vecchio processo e richiede comunque che 

la copia cartacea della domanda inoltrata, corredata dalla documentazione richiesta, venga 

consegnata alla scuola o all’ufficio di competenza entro il 9 marzo 2009
8



DOMANDE DI MOBILITÀ SCUOLA PRIMARIA
VANTAGGI PER LA SCUOLAVANTAGGI PER LA SCUOLA

La modalità prevede che se il docente non è registrato su POLIS deve registrarsi (con lo stesso procedimento che si è

seguito per lo scioglimento della riserva) e dopo essersi registrato deve fare domanda di trasferimento o di passaggio di ruolo.

La procedura guida il docente passo per passo nella fase di compilazione. L’invio telematico della domanda deve essere 

seguito da un invio cartaceo della stessa presso la scuola di servizio, attraverso cui  è possibile verificare quanto inserito a 

sistema dal docente.

La scuola una volta ricevuta la copia cartacea della domanda, la controlla, la prende in carico, e se il caso 

effettua le opportune rettifiche e se vuole può inviare una mail per informare il docente delle modifiche effettuate sulla 

domanda da lui presentata.

Una volta che alle scuole sono chiuse le funzioni, vengono inviati a tappeto degli sms a tutti i docenti che 

hanno inoltrato domanda via web, comunicando loro che il controllo della domanda presentata è passata 

all’USP. Quando l’USP prende in carico la domanda e successivamente la valida, parte in automatico una mail che avvisa il 

docente che la domanda è stata validata dall’USP. 

L’USP accederà alle domande attraverso il SIDI facendo una interrogazione puntuale e non attraverso la visualizzazione 

di un elenco di domande.

I vantaggi principali di questa procedura sono: 

il supporto telematico al docente che ad esempio avrà l’elenco delle scuole da poter scegliere sempre aggiornato;

gli avvisi inviati ogni volta che la domanda cambia stato di lavorazione;

la scuola non avrà più l’incombenza di inserire la domanda, in quanto è il docente stesso che la inserisce. Ma dovrà

prendere in carico le domande e confrontarle con il cartaceo e se il caso rettificarle. 9
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Cliccando
sull’immagine si 
aprirà il file PDF 
per una corretta 
e completa sua 
visualizzazione.
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