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ABILITAZIONE ALLE FUNZIONI

Come si abilitano altri utenti? Sono sufficenti 
pochi passi per consentire ad un altro utente di 

lavorare sulle funzioni di valutazione delle 
domande

Tutti i referenti informatici degli Uffici Scolastici 
Regionali e provinciali, tutti i DS e DSGA delle scuole 

sono stati già abilitati come utenti per l’uso delle 
funzioni di valutazione delle domande. Gli stessi 

utenti sono stati abilitati anche come Amministratori 
dell’applicazione e possono quindi abilitare altri 
utenti del proprio ufficio o della propria scuola

Accedere all’applicazione SIDI: 
Gestione Utenti SIDI e selezionare 

la funzione Profilatura

Trovare l’utente per codice fiscale, 
nome e cognome, utenza o 

selezionando dall’elenco degli 
utenti del proprio ufficio/scuola

1
2
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ABILITAZIONE ALLE FUNZIONI
Selezionare l’applicazione 
Graduatorie Provinciali di 

Supplenza

Cliccare su Inserisci e selezionare 
quindi il profilo. Per gli utenti degli 
Uffici Utente USP, mentre per gli 

utenti delle scuole Utente SCUOLA Ed aggiungere quindi il contesto 
(Polo Provinciale per gli Uffici e 

SCUOLA per le segreterie 
scolastiche)

3

4

5
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ACCESSO ALLE FUNZIONI

Selezionare quindi la voce 
Graduatorie Provinciali di 

Supplenza.

Per utilizzare le funzioni accedere 
al SIDI e selezionare Reclutamento 

Personale Scuola.
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ACCESSO ALLE FUNZIONI

Nel menù laterale sono disponibili 
le funzioni per le diverse operazioni 

Riservate agli 
uffici 

scolastici 
provinciali
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VALUTAZIONE TITOLI

Per vedere tutte le 
domande della 

graduatoria di interesse 
selezionare la graduatoria 

dalla lista

Con il pulsante «Avvia  
Ricerca» si può avviare la 

ricerca con i filtri 
impostati

Con la funzione «Valutazione titoli» è possibile 
impostare i  criteri di ricerca

per poter procedere alla selezione della 
graduatoria e delle domande di cui fare a 

valutazione dei titoli.

I dati vengono ricercati e visualizzati in riferimento dell’ufficio 
operante e delle graduatorie di competenza assegnate dall’ufficio 

provinciale nella apposita funzione di ‘assegnazione delle 
domande da valutare’.
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VALUTAZIONE TITOLI

All’interno della lista è 
possibile filtrare 

ulteriormente nell’ambito 
della graduatoria già 

selezionata in base agli 
stati della validazione 

analitica o massiva, o per 
singolo codice fiscale.

N.B. Nella lista 
visualizzata il punteggio 

Sistema potrebbe, in caso 
di nuova acquisizione, 

essere non impostato, ma 
selezionando la singola 
domanda e utilizzando il 

pulsante «Azioni: Gestisci 
la valutazione» in 
automatico verrà 

calcolato il punteggio del 
sistema
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VALUTAZIONE TITOLI

Per selezionare la 
domanda cliccare su 
«Azioni: Gestisci la 

valutazione»

Viene prospettato l’elenco delle 
domande in base ai criteri selezionati.
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VALUTAZIONE TITOLI

Cliccando su « Scarica il 
pdf della domanda » si 
attiva il download del 

documento inoltrato dal 
candidato.

Si accede quindi alla scheda di valutazione titoli della domanda 
selezionata: In tale sezione è possibile visualizzare tutti i titoli e 
procedere con la valutazione degli stessi, aggiornando i relativi 

stati di validazione.
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VALUTAZIONE TITOLI

«Includi con riserva»  
salva i dati ed include 

con riserva.

«Escludi»
esclude 

l’aspirante dalla 
graduatoria

«Salva»
effettua il 

salvataggio dei 
dati 

«Salva e 
valida» salva i 
dati e valida la 

domanda

Alcuni pulsanti consentono di eseguire le diverse operazioni. Gli 
stessi pulsanti sono presenti anche in fondo alla pagina per 

essere utilizzati al termine di tutte le operazioni sulla domanda.
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VALUTAZIONE TITOLI

Il sistema prospetta, se presenti, i dati di verifica e li caratterizza con 
‘Precedente biennio’ se l’ultima verifica effettuata sulla graduatoria trattata 

è quella  del precedente biennio .
Tali dati possono risultare di riferimento per l’ufficio per la nuova valutazione.

La funzione continuerà a
prospettare i punteggi di verifica
del precedente biennio (come
caratterizzato in etichetta del
campo) fino a che la scuola di
verifica non effettuerà la verifica
della nuova situazione riscontrata
con l’apposita funzione ‘Verifica e
convalida domanda’. Dopo tale
operazione il punteggio di verifica
del biennio precedente potrà
essere consultato dalla funzione
di ‘Visualizzazione domande
biennio precedente’, mentre dalla
funzione di ‘Valutazione titoli’ sarà
visibile il punteggio aggiornato e
l’etichetta del campo punteggio
verifica non conterrà più il
riferimento al precedente biennio.
Quindi ci sarà un momento in cui
la verifica è relativa al biennio
2022/24 e la convalida al biennio
2020/22 e pertanto è importante
consultare sempre l’etichetta del
campo.
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VALUTAZIONE TITOLI

Il sistema prospetta, se 
presenti, i dati di convalida e li 
caratterizza con ‘Precedente 
biennio’ se l’ultima convalida 
effettuata sulla graduatoria 

trattata è quella  del precedente 
biennio . Tali dati possono 
risultare di riferimento per 

l’ufficio per la nuova valutazione.

La funzione continuerà a
prospettare i punteggi di
convalida del precedente
biennio (come caratterizzato in
etichetta del campo) fino a che
l’ufficio di convalida non
effettuerà la convalida della
nuova situazione riscontrata
con l’apposita funzione. Dopo
tale operazione il punteggio di
convalida del biennio
precedente potrà essere
consultato dalla funzione di
‘Visualizzazione domande
biennio precedente’, mentre
dalla funzione di ‘Valutazione
titoli’ sarà visibile il punteggio
aggiornato e l’etichetta del
campo punteggio convalida non
conterrà più il riferimento al
precedente biennio. E’
importante consultare sempre
l’etichetta del campo.
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VALUTAZIONE TITOLI

Per ciascun titolo presentato dall’interessato è
possibile acquisire una nota; l’aggiunta delle note
può essere fatta al singolo titolo o in alcuni casi
complessivamente per tipologia di titolo.

Nella stessa schermata,
scorrendo verso il basso,
per ciascun aspirante sono
visualizzati tutti i titoli
espressi nella domanda:
-Titoli di accesso
-Titoli accademici, 
professionali e culturali
-Titoli artistici
-Titoli di servizio
-Titoli di riserva
-Titoli di preferenza
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VALUTAZIONE TITOLI

Se il punteggio di sistema 
differisce da quello 

impostato dall’ufficio, il 
sistema colora  in rosso il 
punteggio dell’ufficio per 

darne evidenza. 
Il sistema caratterizza ogni titolo valutabile, in riferimento della tipologia di 

inserimento o aggiornamento  dello stesso.
In particolare 

Per i titoli confermati dal precedente biennio

Per i titoli presenti nel precedente biennio ma aggiornati 
nell’istanza del nuovo biennio

Per i titoli inseritii nell’istanza del nuovo biennio
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Nel caso di presenza di più titoli per la stessa tipologia, il sistema caratterizza ogni 
specifico titolo valutabile, in riferimento della tipologia di inserimento o 

aggiornamento  dello stesso.
In particolare 

Per i titoli confermati dal precedente biennio

Per i titoli presenti nel precedente biennio ma aggiornati 
nell’istanza del nuovo biennio

Per i titoli inseritii nell’istanza del nuovo biennio
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Anche i titoli di servizio vengono caratterizzati ,  in riferimento della tipologia di 
inserimento o aggiornamento  dello stesso.

Per i titoli confermati dal precedente biennio

Per i titoli presenti nel precedente biennio ma aggiornati 
nell’istanza del nuovo biennio

Per i titoli inseritii nell’istanza del nuovo biennio
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VALUTAZIONE TITOLI
Il calcolo del punteggio effettuato
dal sistema può essere modificato
dall’utente intervenendo sul
campo «Punt. Uff.» di ciascun
titolo. Per il titolo di accesso (sez.
A1 e A2) la modifica del punteggio
è abilitata solo in corrispondenza
del totale.

Il punteggio attribuito al titolo può
essere annullato togliendo il check
in corrispondenza della colonna
«Validazione Ufficio» ed in
questo caso il titolo sarà «non
validato»
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VALUTAZIONE TITOLI

Per le graduatorie non ancora validate, in presenza di punteggio di verifica il
sistema valuterà la domanda in base al punteggio di verifica e sommerà i
punti dei nuovi titoli (intesa come differenza fra la valutazione di sistema
dell’attuale biennio e quella del biennio precedente) a questo punteggio
riportandolo nei campi dedicati al punteggio di valutazione ufficio.

Per le graduatorie non ancora validate, in presenza del solo punteggio di
valutazione il sistema valuterà la domanda in base al punteggio di
valutazione e sommerà i punti dei nuovi titoli (intesa come differenza fra la
valutazione di sistema dell’attuale biennio e quella del biennio precedente) a
questo punteggio riportandolo nei campi dedicati al punteggio di valutazione
ufficio.

La funzione opererà il calcolo del punteggio ufficio con le modalità descritte
nei seguenti casi:
- prima volta di utilizzo della funzione su domanda non validata
- in caso di annullamento della validazione
- utilizzo della funzione a seguito di modifiche apportate tramite la

funzione di Gestione posizione.
Le volte successive al primo salvataggio la funzione manterrà il punteggio
determinato dall’ufficio.

Per le domande per le quali il
punteggio di verifica e di
convalida non coincidono
occorrerà un intervento puntuale
dell’ufficio/scuola polo finalizzato
a riportare nel nuovo punteggio di
valutazione, calcolato dal sistema
con le modalità descritte, la
rettifica fatta in sede di convalida,
riportando l’informazione al livello
di dettaglio del singolo titolo. Tale
dettaglio, infatti, è previsto per i
punteggi di verifica, ma non per
quelli di convalida, per i quali il
dettaglio si ferma ai totali delle
diverse sezioni previste dalle
tabelle di valutazione (accesso,
titoli, titoli artistici e servizi).
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VALUTAZIONE TITOLI

I titoli di servizio elencati sono
caratterizzati come:
«Specifico»,
«Aspecifico»,
«Non Valido» , in base alla graduatoria
per cui l’aspirante li ha dichiarati e alla
valutazione del sistema

I punteggi dei singoli 
titoli di servizio non 

possono essere variati 
dall’ufficio ma vengono 

riportati 
analiticamente quelli 
calcolati dal sistema 

per ogni servizio

La colonna GRAD indica la
graduatoria su sui l’aspirante ha
scelto di spendere il titolo in fase
di presentazione della domanda.
La colonna INSEG indica
l’insegnamento sui cui è stato
prestato il servizio. Ai fini della
valutazione il sistema considera la
graduatoria di cui si sta facendo la
valutazione rispetto
all’insegnamento su cui il servizio
stesso è stato prestato.
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VALUTAZIONE TITOLI

Dopo aver valutato tutti i titoli 
ultizzare il pulsante «Salva» per 

salvare il lavoro effettuato o 
«Salva e valida» per  salvare i 

dati e validare contestualmente 
la domanda

L’utente può 
impostare il Punteggio 

d’Ufficio sul «Totale 
dei titoli di servizio» 

ed inserie una nota 
cliccando 

sulla matita
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VALUTAZIONE TITOLI

L’operazione 
«Salva e 

valida» può 
essere 

annullata con 
«Annulla 

Validazione» 
che riporta la 

domanda nello 
stato «non 
validata»
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VALIDAZIONE MASSIVA

Nella schermata è possibile impostare
alcuni filtri (Graduatoria, Codice
Fiscale, Stato validazione analitica,
Stato validazione massiva) e avviare
la ricerca secondo i criteri selezionati.

Riservata agli 
uffici 

scolastici 
provinciali
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VALIDAZIONE MASSIVA

Viene mostrata la lista delle domande filtrate e per ciascuna
sono riportati i punteggi (di sistema e d’ufficio), il pdf
scaricabile, lo stato della validazione, sia analitica che massiva

«Valida» consente di
validare
massivamente tutte le
domande filtrate.
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VALIDAZIONE MASSIVA

«Conferma» la validazione massiva per 
i criteri di ricerca impostati.

L’operazione aggiorna lo stato di 
validazione ma non aggiorna i punteggi.
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VALIDAZIONE MASSIVA

«Annulla validazione»
consente di annullare la
validazione effettuata e
tutte le domande che si
trovano nello stato
Validata, secondo i criteri
selezionati, ritornano nello
stato da validare.




