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1  IN TR O DU ZIO N E  AL L’U S O  D E L LA G U ID A 

La presente guida vuole rappresentare uno strumento informativo e un supporto operativo per gli utenti, dell’Ufficio 

Scolastico Regionale che per competenza, nell’ambito del concorso del personale docente valido per il triennio 2016-

2018, dovranno gestire  (verificare, validare, escludere) le domande di partecipazione al concorso ordinario presentate 

on line, per le procedure concorsuali del Sostegno, della scuola Infanzia e Primaria e della suola secondaria di I e II grado. 

La guida è consultabile dal portale SIDI, selezionando l’apposito procedimento amministrativo. 

2  P R O C E S S O  DI VALIDAZIO N E  DE L LA DO M AN DA 

Il processo di validazione delle domante prevede: 

 

1.   validazione puntuale dell’abilitazione 

2.   validazione puntuale della specializzazione in caso di sostegno 

3.   validazione massiva delle abilitazioni e delle specializzazioni non validate puntualmente 

4.   esclusione candidato per procedura concorsuale 

5.   esclusione candidato alla partecipazione al concorso 

6.   invio email esclusione 

7.   elenco esclusioni 
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 VALIDAZIONE PUNTUALE  

L’utente accede alla applicazione Concorso Docenti 2016, selezionando come contesto, il proprio  Ufficio scolastico 
regionale 

 

 

 

 

e seleziona la funzione di “convalida puntuale”   
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Il sistema consente di ricercare tutte  le abilitazioni e le specializzazioni delle domande di sua competenza,, per effet-
tuare la verifica, la convalida e l’eventuale variazione di convalida. 

L’utente deve selezionare: 

- la procedura concorsuale (obbligatoria) 
- la modalità di ricerca tra ‘Ricerca per singolo candidato’  o in alternativa la ‘Ricerca per procedura concor-

suale’ (selezione obbligatoria) 
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Ricerca per singolo candidato   

L’ utente può impostare il codice fiscale (completo) ovvero le iniziali del cognome e del nome (almeno i primi tre ca-
ratteri di entrambi) e selezionare il bottone ricerca. 

 

Il sistema propone un elenco di codici fiscali dal quale selezionare quello interessato ed il bottone elenco procedure. 

 

L’elenco visualizza le informazioni di insegnamento, abilitazione e stato di validazione. Nel caso si sia selezionata la 
procedura concorsuale del sostegno tra le informazioni in elenco ci sono anche le specializzazioni dichiarate per l’in-
segnamento (Infanzia, primaria, Secondaria di I grado e secondaria di II grado)  e lo stato di validazione. 
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Ciò che è validato da sistema non è di nuovo “validabile”, ciò che non è validato, può essere validato puntualmente 
dalla USR. In ogni caso le informazioni di abilitazione e di specializzazione sono visualizzabili. 

 

L’utente seleziona la riga dell’insegnamento di interesse ed il bottone Visualizza abiliazione ed il sistema propone la 
pagina con le inforrmazioni di abilitazione inserite da istanza. 
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A fondo pagina sono visualizzate le informazioni di validazione: 

Data di validazione da sistema, se presente in GaE / GI 

Data di validazione da USr, se validata da USR 

E le informazioni per validare 

Tipo e nome del documento di Attestato di autocertificazione (se presentato con l’istanza); accanto al nome il link del 
download per visionare la documentazine 

ovvero 

Luogo ove risiede se dichiarato in alternativa all’upload. 

 

Nel caso di procedura concorsuale di sostegno l’utente ha a disposizione anche il bottone di “visualizzazione 
specializzazione” ; l’utete seleziona la riga dell’insegnamento di interesse ed il bottone Visualizza specializzazione  ed il 
sistema propone la pagina con le inforrmazioni di specializzazione inserite da istanza. 
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A fondo pagina sono visualizzate le informazioni di validazione: 

Data di validazione da sistema, se validatata da sistema 

Data di validazione da USr, se validata da USR 

E le informazioni per validare 

Tipo e nome del documento di Attestato di autocertificazione (se presentato con l’istanza); accanto al nome il link del 
download per visionare la documentazione 

Ovvero 

Luogo ove risiede se dichiarato in alternativa all’upload. 
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Il bottone ‘Convalida titolo di accesso’ (attivo solo in caso di abilitazione non convalidata) consente alla USR di validare 
la specializzazione una volta verificata la documentazione. Ogni convalida può essere annullata e NON IMPEDISCE 
UNA SUCCESIVA ESCLUSIONE. 

 

Qualora l’abilitazione sia già validata dalla USR, nella mappa di visualizzazione sarà evidenziata in apposita sezione la 
convalida avvenuta e sarà attivo il solo bottone “Annulla convalida” 

L’annulla convalida cancella l’operazione di convalida e ripristina la situazione alo stato precedente. 
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Ricerca per procedura concorsuale  

L ’utente sceglie  l’insegnamento dalla tendina popolata dai soli insegnamenti previsti per la regione  e per la proce-
dura concorsuale impostata e  seleziona il bottone ricerca. 

 

Il sistema propone un elenco di codici fiscali che hanno presentato la domanda per l’insegnamento scelto con ac-
canto le informazioni di abilitazione e stato di validazione. Nel caso si sia selezionata la procedura concorsuale del 
sostegno tra le informazioni in elenco ci sono anche le specializzazioni dichiarate per l’insegnamento (Infanzia, prima-
ria, Secondaria di I grado e secondaria di II grado)  e lo stato di validazione. 

 

Ciò che è validato da sistema non è di nuovo “validabile”, ciò che non è validato, può essere validato puntualmente 
dalla USR. In ogni caso le informazioni di abilitazione e di specializzazione sono visualizzabili. 



Validazione Istanze Concorso ordinario personale Docente 2016 
 

 

 

 

 

____________________________________________________________________________________________  
RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A.                                                                        pag. 10 | 18 

        

 

  

 

L’utente seleziona la riga dell’insegnamento di interesse ed il bottone ‘Visualizza abiliazione’ ed il sistema propone la 
pagina con le inforrmazioni di abilitazione inserite da istanza. 

A fondo pagina sono visualizzate le informazioni di validazione: 

Data di validazione da sistema, se  presente in GaE/GI 

Data di validazione da USr, se validata da USR 

E le informazioni per validare 

Tipo e nome del documento di Attestato di autocertificazione (se presentato con l’istanza); accanto al nome il link del 
download per visionare la documentazine 

Ovvero 

Luogo ove risiede se dichiarato in alternativa all’upload. 

 

 

Il bottone ‘Convalida titolo di accesso’ (attivo soo in caso di abilitazione non convalidata) consente alla USR di validare 
l’ablitazione una volta verificata la documentazione. Ogni convalida può essere annullata e NON IMPEDISCE UNA 
SUCCESIVA ESCLUSIONE. 
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Qualora l’abilitazione sia già validata dalla USR, nella mappa di visualizzazione sarà evidenziata in apposita sezione la 
convalida avvenuta e sarà attivo il solo bottone “Annulla convalida” 

 

L’annulla convalida cancella l’operazione di convalida e ripristina la situazione alo stato precedente. 

 

 

Nel caso di procedura concorsuale di sostegno l’utente ha a disposizione anche il bottone di “Visualizzazione 
specializzazione” ; l’utete seleziona la riga dell’insegnamento di interesse ed il bottone Visualizza specializzazione  ed il 
sistema propone la pagina con le inforrmazioni di specializzazione inserite da istanza. 
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A fondo pagina sono visualizzate le informazioni di validazione: 

Data di validazione da sistema, se validatata da sistema 

Data di validazione da USr, se validata da USR 

E le informazioni per validare 

 

Tipo e nome del documento di Attestato di autocertificazione (se presentato con l’istanza); accanto al nome il link del 
download per visionare la documentazione 

Ovvero 

Luogo ove risiede se dichiarato in alternativa all’upload. 

Il bottone ‘Convalida titolo di accesso’ (attivo solo in caso di abilitazione non convalidata) consente alla USR di validare 
la specializzazione una volta verificata la documentazione. Ogni convalida può essere annullata e NON IMPEDISCE 
UNA SUCCESIVA ESCLUSIONE. 
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2.2 CONVALIDA MASSIVA 

 

In questa fase l’ USR può decidere di valdare massivamente tutte le abilitazioni e tutte le specializzazioni non ancora 
validate da sistema, ovvero da USR ovvero già Escluse. 

La convalida massiva consentirà alla USR di far partecipare in candidato alla procedura concorsuale lasciando però la 
possibilità di effettuare le verifiche necessarie ad un momento successivo. 

Il sistema propone la maschera di filtro con la quale l’utente può impostare la procedura concorsuale (obbligatoria) 
ed eventualmente l’insegnamento. 

 

 

Il sistema propone l’elenco dei candidati con: 

codice fiscale, nominativo, codice fiscale, insegnamento,  

abilitazione  con accanto lo stato di validazione 

specializzazione (in caso di sostegno) con accanto lo stato di validazione 
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Poiché la validazione è per singolo dettaglio (abilitazione e specializzazione sono due validazioni separate), il sistema 
potrebbe proporre righe di insegnamento dove una delle due è validata ed una no. In questo caso il sistema validerà 
con riserva il solo titolo ancora non validato. 

L’utente seleziona il bottone ‘Validazione massiva’ ed il sistema registra la validazione e torna in elenco con le informa-
zioni modificate e la possibilità di esportare la convalida avvenuta in excel. 

 

 

ATTENZIONE : l’elenco iniziale delle abilitazioni / specializzazioni è per stato di validazione = “DA VALIDARE”; il riepilogo 
è disponibile solo al termine della operazione di convalida massiva. E’ consigliabile in questa fase, al termine dell’ ela-
borazione, fare sempre un export in excel. 

Attenzione, la validazione massiva non interviene in nessun caso sui titoli di abilitazione e specializzazioni già convali-
dati da sistema, da USR o esclusi. 
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2.3 ESCLUSIONE 

La USR può avere la necessità di escludere dalla partecipazione al concorso il candidato per tutti gli insegnamenti per 
i quali ha richiesto di partecipare oppure  per uno solo di questi. 

L’utente accede alla funzione di Esclusione e digita il codice fiscale e  seleziona il bottone Ricerca. 

 

Il sistema propone l’elenco degli insegnamenti ordinati per procedura concorsuale , per cui ha presentato domanda il 
candidato. 

 

Esclusione intera posizione anagrafica 

L’utente seleziona la modalità di ‘Esclusione per posizione anagrafica’  ed il sistema propone l’elenco delle procedure 
senza possibilità di ulteriore selezione ed il bottone di esclusione.  
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L’utente seleziona il bottone di escludi. 
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Il sistema consente di selezionare da tendina la motivazione, di digitare il numero di protocollo e la data deI decreto 
di esclusione e offre la possibilità di eseguire l’upload del decreto in formato pdf.. TUTTE LE INFORMAZIONI SONO 
OBBLIGATORIE. 

L’utente seleziona il bottone di conferma ed il sistema registra e torna alla pagina di elenco con il dettaglio della regi-
strazione ed il tasto di INVIO EMAIL. 

L’ INVIO EMAIL consente di inviare al candidato la mail di notifica dell’avvenuta esclusione, completa di motivazione, 
dati del decreto e documento. La USR deve inviare la mail ad ogni esclusione effettuata e confermata affinché il can-
didato sia consapevole della sua esclusione dalla partecipazione al concorso. 

 

Esclusione per singola procedura concorsuale  

L’utente seleziona la modalità di esclusione per procedura concorsuale  ed il sistema propone l’elenco delle proce-
dure con possibilità di ulteriore selezione ed il bottone di esclusione.  

 

L’esclusione avviene nello stesso modo, con l’inserimento delle informazioni di esclusione e l’invito ad inviare la mail. 
Le motivazioni di esclusione naturalmente sono congruenti con il tipo di esclusione. 
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2.4 Annullamento esclusione 

L’ USR può annullare l’esclusione registrata accedendo di nuovo alla pagina di visualizzazione elenco , dopo aver digitato 
il codice fiscale del candidato escluso. 

L’utente seleziona la modalità candidato ed il bottone annulla esclusione ed il sistema cancella le informazioni di de-
creto e l’eventuale pdf allegato.  

Dalla maschera di dettaglio della registrazione il candidato seleziona  il tasto di INVIO EMAIL annullamento, che con-
sente di inviare al candidato la mail di notifica dell’avvenuta cancellazione della esclusione, completa dei  dati del de-
creto con il quale era avvenuta l’esclusione ora cancellata 

L’ USR deve inviare la mail ad ogni annullamento esclusione effettuato e confermato affinché il candidato sia consape-
vole che la sua esclusione non è più valida. 

 
2.5 Visualizza esclusione 

L’utente accede alla funzione ed il sistema produce un elenco di codici fiscali ed insegnamenti per i quali è stata registrata una 
esclusione dalla USR che ha acceduto e fino alla data odierna. 

 

 
 

Ciascun elenco prodotto dal sistema è esportabile in formato excel. 
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