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Introduzione

La presente guida ha lo scopo di fornire alle scuole interessate la funzione SIDI Informatizzazione Nomine
Supplenti (INS) di comunicazione delle disponibilità agli Uffici competenti.

Le disponibilità che la scuola comunicherà 
dovranno essere confermate e/o rettificate da 

parte degli uffici competenti.



Accesso alle funzioni di INS
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Accesso alle funzioni di INS
SIDI

Per utilizzare le funzioni accedere al "SIDI" , selezionare "Fascicolo Personale Scuola" e dal contestale menù a 
tendina selezionare la voce "Informatizzazione Nomine Supplenze".

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



Gestione anno corrente
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Accesso alle funzioni di INS
Dashboard

Eseguito l’accesso alla funzione l’utente atterrerà sulla pagina di dettaglio di «Gestione anno corrente» dalla 
quale potrà visualizzare l’elenco dei processo attualmente attivi.

Selezionando l’apposita 
icona accanto a un turno in 
stato «In strutturazione» 
l’utente potrà comunicare le 
disponibilità per quel 
rispettivo turno.
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Gestione anno corrente

La funzione «Disponibilità scuole» consente al Dirigente Scolastico di accedere alla funzione di
comunicazione all’UST delle disponibilità risultanti sulla propria Scuola.
L’operazione sarà possibile solamente dopo che gli UST avranno istanziato un processo di nomina idoneo.

Disponibilità scuole

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.

Inserire l’ordine scuola e 
selezionare il pulsante 
«Cerca».
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Gestione anno corrente

Alla selezione del pulsante «Cerca» si visualizzerà la lista delle scuole per quel determinato ordine. Sarà 
possibile filtrare i risultati tramite l’inserimento del codice meccanografico o della denominazione di una 
scuola all’interno dell’apposito campo e la selezione del pulsante «Filtra».

Disponibilità scuole – lista scuole
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – aggiungi scuola

Tramite la funzione «Aggiungi scuola» l’utente avrà la possibilità di inserire un nuova una nuova scuola 
all’interno della lista delle scuole.

Inserire il codice della scuola e selezionare il pulsante «Aggiungi scuola» per confermare.

1

2
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In alto a destra dalla lista delle scuole è possibile visualizzare la legenda degli stati delle disponibilità:
• Bianco se non ci sono incongruenze; 
• Arancione chiaro se sono presenti incongruenze ancora da gestire tra i dati inseriti dall’ufficio e quelli 

comunicati dalla scuola;
• Arancione scuro se sono presenti incongruenze già gestite tra i dati inseriti dall’ufficio e quelli 

comunicati dalla scuola.

Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – gestisci disponibilità

Per gestire le disponibilità di una determinata scuola l’utente deve selezionare l’icona accanto alla scuola di 
proprio interesse. 
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole 

All’interno della pagina di dettaglio sarà possibile gestire le specifiche disponibilità di una determinata 
scuola.

La sezione è composta da due 
tab:
• Posti interi;
• Spezzone orario.

È possibile aggiungere un nuovo 
insegnamento tramite la sezione 
«Aggiungi insegnamento».

È possibile filtrare i risultati della 
lista di insegnamenti per una 
determinata scuola tramite la 
selezione dell’insegnamento e 
successivamente del pulsante 
«Filtra».
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – posti interi 1/2

Scorrendo verso il basso all’interno della lista degli insegnamenti e selezionando il pulsante «Gestisci 
disponibilità scuola» è possibile  aggiungere una o più disponibilità per una determinata cattedra. 
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – posti interi 2/2

Inserire le disponibilità e selezionare il pulsante «Conferma numero». 

1

2

Inserire una nota da comunicare all’ufficio per ogni 
disponibilità inserita e selezionare il pulsante 
«Aggiungi disponibilità» per confermare 
l’inserimento.
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – spezzoni orari 1/2

Scorrendo verso il basso all’interno della lista degli insegnamenti e selezionando il pulsante «Aggiungi 
spezzone» è possibile  aggiungere una o più disponibilità per una determinata cattedra. 

Selezionando l’icona accanto allo spezzone sarà possibile accedere alla funzione di modifica di quel 
determinato spezzone. 

Unicamente per la scuola
primaria, le ore dello spezzone
devono includere le relative
ore di programmazione
didattica.
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Gestione anno corrente
Disponibilità scuole – spezzoni orari 2/2

Inserire lo spezzone orario e le disponibilità e selezionare il pulsante «Conferma numero». 

1

2

Inserire una nota da comunicare all’ufficio per ogni 
disponibilità inserita e selezionare il pulsante 
«Aggiungi spezzone» per confermare l’inserimento.
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Gestione anno corrente
Reportistica

Selezionando la voce del menu di gestione «Reportistica» si avrà la possibilità di accedere alla pagina di 
dettaglio destinata al download dei report di un determinato turno/processo di nomina.



Storico disponibilità
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Storico disponibilità
Disponibilità scuole

Dalla sezione è possibile accedere allo storico delle disponibilità degli anni precedenti.
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Storico disponibilità
Reportistica

Dalla sezione è possibile accedere allo storico della reportistica delle disponibilità relativa agli anni 
precedenti.



Supporto
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Supporto

All’interno della sezione Supporto è possibile accedere alla pagina dedicata alle informazioni utili e alle 
guide e alla sezione dedicata all’assistenza tecnica.




