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0 GENERALITA

0.1  Scopo del documento

Il presente documento ha come scopo quello di illustrare agli utenti la modalita di
abilitazione alle funzioni SPT del MEF messe a disposizione al’interno del portale SIDI ed
anche lamodalita di acesso alle stesse. Tale documento e rivolto, quindi, sia ai referenti della
sicurezza, sia agli utenti finali delle applicazioni.

0.2  Applicabilita

Le funzioni oggetto del presente documento s collocano nell’ambito del Ministero
dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca in corrispondenza dell’ Area Applicativa
“Gestione Utenze”. Esse sono rivolte agli utenti referenti della sicurezza (centrali, regionali,
provinciali e Dirigenti Scolastici e DSGA).

0.3 Riferimenti

Codice Titolo

0.4 Definizioni e acronimi

Definizione/Acronimo Descrizione
MEF Ministero dell’ Economia e delle Finaze
SPT Service Personae Tesoro
SIDI Sistemainformativo dell’ Istruzione

1 DESCRIZIONE DELLE  FASI DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Gli argomenti trattati nel presente documento riguardano le funzionalita dell’ applicazione
Gestione UTneze per |I'abilitazioni ale funzionalita SPT del MEF messe a disposzione
tramite identita federata.
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1.1  Attivita informatizzate sussidiarie al procedimento amministrativo

Le funzionalita illustrate sono quelle relative ala profilatura di un utente di una
segreteria scolastica alle funzioni SPT.
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2 OPERAZIONI AMMINISTRATIVE

Il personde delle segreterie scolastiche si colleghera ale funzioni SPT per
visualizzare e stampare i modelli (cedolino, modello 730, CUD,..) relativi a personae
in servizio presso la scuoladi competenza.
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3 ARTICOLAZIONE IN FUNZIONI ELEMENTARI E MODALITA
D’ATTIVAZIONE

3.1 Funzione: Profilatura

La funzione in oggetto permette agli uffici di ricercare un collaboratore e di abilitarlo
alle applicazioni del portale SIDI. Nel casooggetto del peresente documento si illustrano
i passi per |a bilitazione di un utente alle funzioni SPT.

A Portale MIUR - Scelta Profilo Page - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard |_ ?|['5_(|
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? 1','
Q@ mndietro ~ & - [® & @ P Cerca v Preferiti € WO ED0 3
Indirizze |€| http://mph02084.sidi.mpi.it: 7777/ GestioneUtenze/profilazionelLivello/ start.do w | a vai Links ®
H W
[ || | I portale dei servizi SIDI

area riservata
Benvenuto, —.0ZZIZ DIITICOOIC FAQ GUIDA

1 tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

¥ Utenti statali
Profilatura I Livello
Profilatura
Profilatura Multipla
Gestione referenta della sicurezza
Visualizzazione Proprio Profilo
Richiesta Variazione Profilazione
Visualizzazione Profilo Collaboratore
Interrogazione Profil
Interragazione Profilo Utente/Utenza
Richieste Servizi
Aggiornamento Automatico Contesti
scucla —
Delega
Gestione Referente Sicurezza OLD

SelezionaPROFIL O: v

Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente
Richiesta variazione profilatura
Interrogazione Utenti Abilitati

Utenti non Statali

Gestione Abilitazioni

Wtenti Fsterni

&] hitp://mph02084.sidi. mpl.it: 7777/ GestioneUtenze/ profilazioneTlivello/ start.do «J Local intranet

| £

‘s start 3 O 2 Microsoft Offi... ~ | B C:\Dati\Miur\Pro... 3 Portale MIUR - S... | 0 CO-CC-AR-Evolu... I1 &L &%

Allafunzione descritta nell’immagine precedente si accede attraverso il portale SIDI selezionando I’ applicazione
Gestione Utenze.

Unavolta selezionatalavoce di menu “Profilaturd’ il sistema permette di selezionareil profilo di accesso se
I’ utente collegato possiede piu profili per I’ applicazione Gestione Utenze.

Selezionato il profilo lafunzione chiede di selezionare un collaboratore (da elenco o da
codice fiscale) ed una volta selezionato questo compare la schermata riportata
nell’immagine successiva in cui consente al scelta dell’ applicazione a cui abilitare
I’ utente gia selezionato.
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4 Scelta Applicazione - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? ':v'
@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos
Indirizzo \@ http:/ /mph02084.sidi.mpl.it: 7777/ GestioneUtenze/scl.do v| EJ vai Links >
-~
DUbb‘IG@ 'L‘_ST:PUZIDWFJ C Il portale dei servigi SIDI

Benvenuto, ... " -7 77T T FAQ GUIDA

I tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali
Profilatura I Livello

Profilatura Seleziona una [Applicazioni SPT v
Profilatura Multipla applicazione:
Gestione referente della sicurezza
Visualizzazione Proprio Praofilo - -
. X B indietro
Richiesta Variazione Profilazione

Visualizzazione Profilo Collaboratore
Interrogazione Profili
Interrogazione Profilo Utente/Utenza
Richieste Servizi
Aggiornamento Automatico Contest
scuola W
Delega
Gestione Referante Sicurezza OLD
Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente
Richiesta variazione profilatura
Interrogazione Utenti Abilitati

Utenti non Statali

Gestione Abilitazioni

Vitenti Fsterni

&) Operazione completata % Local intranet

| £

Jstart, © @<= |[E2Miaos. v & C\pat\Miv.. 3 Scelta Appl.. | WCO-ceAR~.. | jDomumento.. . T & EIL.

Si ricorda che nella lista delle applicazioni compaiono tutte e sole le applicazioni per le
guali I'utente collegato possiede un apposito profilo da “amministratore” che gli
consente quindi di abilitare altri utentialla stessa.

Una volat selezionata |’ applicazione il sistema permette la selezione del profilo di Il
livello da assegnare.

Nel caso delle funzioni SPT € previsto attualmente il solo profilo “utente consultazione
SPT Modélli”.
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rosoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? ':.'
@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos
Indirizzo \@ http://mph02084.sidi.mpl.it: 7777/GestioneUtenze/listaProfiliColl.do v| EJ vai Links >
-~
DUbb‘IG@ 'L‘_ST:PUZIDWFJ C Il portale dei servigi SIDI

area riservata
Benvenuto, =TT T mToTI o s FAQ GUIDA

I tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali
Profilatura I Livello
Profilatura
Profilatura Multipla
Gestione referente della sicurezza
Visualizzazione Proprio Profilo
Richiesta Variazione Profilazione Seleziona PROFILO:
Visualizzazione Profilo Collaboratore
Interrogazione Profili
Interrogazione Profilo Utente/Utenza
Richieste Servizi
Aggiornamento Automatico Contest
scuola
Delega
Gestione Referante Sicurezza OLD
Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente
Richiesta variazione profilatura
Interrogazione Utenti Abilitati

Utenti non Statali

Gestione Abilitazioni

Vitenti Fsterni

&) Operazione completata % Local intranet
—

| £

2 Microso... ~ @ C:\Dati\Miu... ‘3 Lista Profili ... I CO-CC-AR-... G Documento...

Selezionando il profilo si ottiene la schermata riportata di seguito.
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3 Lista Profili Collaboratore - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? ':.'
@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos
Indirizze ‘a http://mph02084.sidi.mpi.it: 7777/ GestioneUtenze, sceltaspplicazieneLockup. do V| Vai Links >
-~
pubblica.Bstruzione.ic 11 portale dei servizi

area riservata
Benvenuto, o o. o ol FAQ GuU

I tuoi servizi
. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali

Profilatura I Livello Applicazione: Applicazioni SPT

Profilatura Collaboratore: e, TR REs mTmRmmT e s

Profilatura Multipla

Gestione referente della sicurezza Lista Profili Collaboratore:

Visualizzazione Proprio Profilo Nessun profilo trovato

Richiesta Variazione Profilazione 1

Visualizzazione Profilo Collaboratore

Interrogazione Profii Codice Profilo II Profilo IT Contesti

Interrogazione Profilo Utente/Utenza

Richieste Servizi

Aggiornamento Automatico Contest

R
Gestione Referante Sicurezza OLD

Interrogazione Profilo Collaboratore RTI

Anagrafica utente

Richiesta variazione profilatura

Interrogazione Utenti Abilitati

Utenti non Statali K
Coactiona Ahilibosinn | —

k)
@ Operazione completata

% Local intranet

2 Microso... ~ | 0% C:\Dati\Miu... -3 Lista Profili... | 0/CO-CC-AR-... | T Documento...

A questo punto cliccando sul pulsante “Inserisci” la funzione procede con I’ inserimento
del profilo e chiede I’inserimento del contesto (scuola) necessario per questo profilo.
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4 Inserimento Contesti Obblogatori - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ?

@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos

Indirizzo \@ http://mph02084.sidi.mpl.it:7777/GestioneUtenze/listaProfili.do v| EJ vai Links >
-~

pubblica.Bstruzione.ic 11 portale dai servizi S|

area riservata
Benvenuto, =TTt T T L FAQ GU

I tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali
Profilatura I Livello
Profilatura Applicazione: Applicazioni SPT
Profilatura Multipla Collaboratore: L.
Gestione referente della sicurezza
Visualizzazione Proprio Praofilo
Richiesta Variazione Profilazione
Visualizzazione Profilo Collaboratore
Interrogazione Profili
Interrogazione Profilo Utente/Utenza
Richieste Servizi Tipo di Contesto Obbligatorio L
Aggiornamento Automatico Contest ® Scuola
scuola
Delega
Gestione Referante Sicurezza OLD
Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente
Richiesta variazione profilatura
Interrogazione Utenti Abilitati

Utenti non Statali

PO ¥

Profilo: Consultazione SPT Maodelli

Un sole tipo di Contesto trovato
1

~

Cactinna AhiliEasian

< | 2 o

&) Operazione completata % Local intranet

—— . . —r PR
‘Jstart, © B = | [B2Micosof.. v | % Ci\Dati\Miur... 3 Inserimento... | TI/CO-CCAR-~.. | T Documenio.. 1M & @ €1¢) 1519

Y

Cliccando sul pulsante “Aggiungi” € possibile indicare il codice scuola di competenza
dell’ utente che si sta abilitando.

Si ricorda che per le funzioni SPT & necessario inserire un codice di scuola principae
(sede di segreteria). La funzione non permettera I'inserimento di un codice di
plesso/sezione associata.

Cliccando nuovamente sul tasto “Aggiungi” si confermal’ operaione di inserimento.
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3 Inserimento Contesti Obblogatori - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2 i
@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos
Indirizzo @] hitp://mph02084.sidi.mpi.it:7777/GestioneUtenze/aggiungiContesto.do v| @ vai Links >

area riservata
Benvenuto, =TT T e T FAQ GU

I tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze --- > Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali
Profilatura I Livello

Profilatura Applicazione: Applicazioni SPT
Profilatura Multipla Collaboratore: L o e e e TR
Gestione referente della sicurezza Profilo: Consultazione SPT Modelli

Visualizzazione Proprio Profilo
Richiesta Variazione Profilazione
Visualizzazione Profilo Collaboratore
Interrogazione Profili
Interrogazione Profilo Utente/Utenza
Richieste Servizi
Aggiornamento Automatico Contesti Un salo tipo di Contesto trovato
scuola 1
Delega
Gestione R_eferente_S\curezza oLD Tipo di Contesto Obbligatorio
Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente @) Scuola
Richiesta variazione profilatura
Interrogazione Utenti Abilitati
lé?srt!itcln:gg;ﬁ:;z:;ni Cliccare su "Conferma" per salvare il profilo oppure su "Aggiungi" per inserire altri Contest
Utenti Esterni
Funzioni di Servizio
Monitoraggi
Gestione Contesti non Standard
Visualizzazione Stato Delle Funzioni
Torna Pag. Iniziale K

Contesti scelti :
Scuola RMEEQ™ "~~~ - F~= "~ "~

[ indietro ][ aggiungi ][ conferma ] L

< | &
&) Operazione completata % Local intranet

3 Microsof... ~ | ™ C:\Dati\Miur... ‘3 Inserimento... | 3 Scelta Colla... = £ 2 Microsof... =

La funzione a questo punto emette un messaggio di operazione correttamente eseguita
in cui perd s avverte I’ utente collegato che il profilo appena assegnato dovra essere
perfezionato da una procedurain differita.
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4 Lista Profili Collaboratore - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? ':.'
@ Indietro - O - X 2 @0 SO Cerca T Preferti € (v 4 e oos
Indirizze ‘@ http://mph02084.sidi.mpi.it: 7777/ GestioneUtenze/inserimenteCentestiobbligatori.do V| ﬂ\t‘ai Links >
-~
pubblica.Bstruzione.ic 11 portale dei servizi

area riservata
Benvenuto, L "TTIIC TIITITO FAQ GU

I tuoi servizi

. SIDI - Gestione Utenze ---> Profilatura
Gestione Utenze

+ Utenti statali

Profilatura I Livello Applicazione: Applicazioni SPT

Profilatura Collaboratore: | e D
Profilatura Multipla

Gestione referente della sicurezza Lista Profili Collaboratore:

V!suallzzazmne _Dropr\o D_rofl_lo Un solo profilo trovato
Richiesta Variazione Profilazione 1
Visualizzazione Profilo Collaboratore

Interrogazione Profili

Interrogazione Profilo Utente/Utenza e e Erofilei Contesh
Richieste Sarvizi () SPT_CON_MOD Consultazione SPT Modelli e L)
Aggiornamento Automatico Contest
scuola
Delega
Gestione Referente Sicurezza OLD (Uindietre ] (linserisei ] [ cancella )
Interrogazione Profilo Collaboratore RTI
Anagrafica utente Inserimento effettuato con successo.
Richiesta variazione profilatura Attenzione : I'abilitazione sara operativa a partire dal prossimo giorno lavorativo.
Interrogazione Utenti Abilitati
Utenti non Statali K
Coactiona Ahilibosinn —
k) | a
&) Operazione completata % Local intranet

| —- . 3 - P
‘4 start L3 a 3 Microsof... v | @ C:\Dati\Miur... -3 Lista Profili... | 2l Sceita Colla... | /2 Microsof... » T &L 2 ()

Se, a questo punto, I'utente profilato cerca di accedere subito alle funzioni SPT, sara
avvertito di un messaggio che indica |’ aggiornamento recente del profilo e chiede di
procedere facendo il perfezionamento dello stesso on line. Attendendo il giorno
successivo, tale messaggio non sara ricevuto in quanto il profilo stesso sara stato
perfezionato dalla procedura differita che viene esguita in notturno.

3.2 Accesso alle funzioni SPT

L’ utente abilitato con la procedura descrita precedentemente, all’ accesso al portale Sidi,
troverafrai suoi serviz lavoce: “Applicazioni MEF”

Cliccano su tale voce si visualizza la funzione “ Applicazioni SPT”
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3 SIDI - Home page | MIUR | - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? l','
Q@ Indietro = € - ¥ & €| S Cerca Trrreferiti @ | B & W] - [J fr @& o 3
Indirizze \@ http://portale.pubblica.istruzione. it/ portal/page?_pageid=33,1&_dad=portal&_schema=PORTAL V| B vai | Links ™

-

F)\Jbb‘ Ccd '15 If[ ‘L]?i[}‘[ 18.11 Il portale dei servizi SIDI

area riservata -

Benvenuio ....._.._ wee [ Esci] == Home

I tuoi servizi

F i [Weblntranet |
+ Geutione Utenze Accesso alla Intranet -’/
+ Applicazioni MEF

Attenzione

Utilizzando le applicazioni di questo portale |'utente acconsente al monitoraggio delle attivitd svolte
L'uso delle applicazioni deve essere limitato al solo scopo lavorativo
L'uso non autorizzato delle applicazioni put essere ocggetto di sanzioni amministrative /o penali

Funzioni per la gestione della password Sidi

Si =egnala agli utenti di porre estrema attenzione alle funzioni di gestione della password. 1l portale Sidi mette, infatti, a
disposizione le funzioni di cambic password e di recupero password (altre informazioni...)

In evidenza

(12 apr 2010) Organico di diritto scuola secondaria di primo grado
Disponibili  le funzioni di costituzione cattedre esterne & posti esterni di sostegno e la richiesta per la costituzione delle
cattedre orario esterne (fase associativa)

(0% apr 2010) Esami di Stato - Acquisizione al sistema delle domande di partecipazione e delle configurazioni
delle commissioni d’esame

Si comunica che a partire da lunedi 12 aprile, fino alla chiusura collegamento di mercoledi 14 aprile, saranno nuovamente
disponili agli Uffici le funzioni, dell'area Esami di State per 'annc scolastice 2009/2010. Gestione schede mod. ES-1: |«

@ & Internet

& 7 7 | [ Inbox - Micr... | .~ APZZZ3WS... 3 SDI- Hom... | 8% C:\Dati\Miu...

Cliccado su “ApplicazioniSPT” verra visualizzata una schermata in cui riportano tutti i
dati del profilo conil quale I’ utente sta accedendo alle funzioni SPT.
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4 SIDI - Home page | MIUR | - Microsoft Internet Explorer provided by Hewlett-Packard

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti  ? e
Q@ indietro - ) - ¥ [ @ S Cerca v preferti € | (v & ] - e & o 3
Indirizzo | ] http://portale.pubblica.istruzione. it portal/page?_pageid=53,18_dad=portals_schema=PORTAL V| B vai | Links ™
: 4
'1 | Il portale dei servizi SIDI

area riservata —

Benvenuis siansaniinaim 1 aemine | Esci ] == Home

:_tr’i =i [WeblIntranet —
+ Geutione Utenze Accesso alla Intranet ﬁf
= Applicazioni MEF

Applicazione SPT

Attenzione

Utilizzando le applicazioni di questo portale |'utente acconsente al monitoraggio delle attivitd svolte
L'uso delle applicazioni deve essere limitato al solo scopo lavorativo
L'uso non autorizzato delle applicazioni put essere ocggetto di sanzioni amministrative /o penali

Funzioni per la gestione della password Sidi

Si =egnala agli utenti di porre estrema attenzione alle funzioni di gestione della password. 1l portale Sidi mette, infatti, a
disposizione le funzioni di cambic password e di recupero password (altre informazioni...)

In evidenza

(12 apr 2010) Organico di diritto scuola secondaria di primo grado
Disponibili  le funzioni di costituzione cattedre esterne & posti esterni di sostegno e la richiesta per la costituzione delle
cattedre orario esterne (fase associativa)

(0% apr 2010) Esami di Stato - Acquisizione al sistema delle domande di partecipazione e delle configurazioni
delle commissioni d’esame

Si comunica che a partire da lunedi 12 aprile, fino alla chiusura collegamento di mercoledi 14 aprile, saranno nuovamente
disponili agli Uffici le funzioni, dell'area Esami di State per 'annc scolastice 2009/2010. Gestione schede mod. ES-1: |«

€] hitps://oc4jesel ssl.pubblica.istruzione. it/ ApplicazioniSPT /jsp/index.jsp & Internet
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Tale schermata & molto importante perché permette all’ utente di verificare la correttezza
del proprio profilo.

Si rammente infatti che il contesto presente in tale profilo (scuola) permettera di
visualizzare i modelli di tutto il personae in servizio su tale scuola. Nel caso il contesto
dell’ utente che sta operando non fosse coincidente conla propria scuola di servizo,
I’utente stesso e tenuto a richiederne la variazione a proprio DSGA, Dirigente
Scolastico 0 a referente provinciale per la sicurezza. S fa presente che la
visualizzazione di dati che non sono di propria competenza € sotto la responsabilita
personale dell’ utente che sta accedendo alle nunzio SPT.
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VISUALIZZA DATI UTENTE
Applicazioni SPT

Accedi al portale SPT

Torna a Pag. Iniziale UserId

Codice fiscale
Nome
Cognome

Un solo Profilo trovato
1

Descrizione Codice Descrizione Codice - Codice Fiscale
Applicazione Ruolo Ruolo S M grafico C ZrE FirEs Scuola
APPLICAZIONI U1& CONSULTAZIONE CONSULTAZIONE T~ "7~ ""°7"7 T T ttT, mnnmemone oF
5 SPT: UFFICI DI SPT WEB
SERVIZIO
Tutti | diritti riservati @ 2006 m@ ini: della Pubblica Istruzione - Vizsle Trastevers, 76/A - 00153 ROMA
@ Operazione completata S @ Internet
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