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0 Generalità 

0.1 Scopo del documento 

Il presente manuale ha lo scopo di illustrare i prodotti automatici, e le loro modalità 
di utilizzo, realizzati per la gestione dei Centri Territoriali a partire dall’Anno 
Scolastico 1999/2000. 
Il concetto di Centro Territoriale viene a collocarsi nel discorso più ampio 
dell’educazione in età adulta riportato nella Circolare Ministeriale n. 456 del 29 
luglio 1997 ed esplicitato nell’Ordinanza Ministeriale n. 455 del 29 luglio 1997. 
Le attività di educazione degli adulti erano finora sviluppate nella scuola 
elementare e media secondo differenti criteri e modalità organizzative. Come 
riportato nella C.M., la comune esigenza di valorizzare le esperienze fin qui 
condotte, la concordanza sugli obiettivi generali dell’educazione in età adulta in 
una logica di formazione continua, nonché la necessità di consolidare e sviluppare 
funzionalmente gli aspetti organizzativo-didattici delle attività condotte nei due 
diversi ordini di scuola sono le ragioni che hanno determinato la creazione e 
gestione dei Centri Territoriali. 
 

0.2 Applicabilità 

Le funzionalità descritte nel presente manuale sono applicabili ai Centri Territoriali 
Permanenti e alle sedi carcerarie elementari e di I grado, ad essi associate, gestite 
nell’ambito dell’area “Patrimonio Immobiliare Scolastico“. 
 

0.3 Riferimenti 

Codice Titolo 

SDE-APS-MOD-ManualeUtente-1.0 TEMPLATE – Manuale Utente 
  
 

0.4 Definizioni e acronimi 

Definizione/Acronimo Descrizione 

CT Centro/i Territoriale/i 
USP Ufficio Scolastico Provinciale 

 

0.5 Tabella delle Versioni 

Ver. Elabora 
(UO) 

Verifica 
(UO) 

Approva 
(UO) 

Data 
emissione 

Descrizione delle modifiche 

1.0          Nascita del documento 
1.1          Revisione dell’intero 

documento a fronte 
dell’aggiornamento delle 

interfacce 
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1 Descrizione delle fasi del procedimento amministrativo  
 

Nel procedimento amministrativo relativo alla gestione dell’anagrafe dei Centri Territoriali 
possono essere individuate due fasi: 
 
• censimento dei Centri Territoriali da parte degli Uffici Scolastici Provinciali preposti 

alla gestione dei Centri Territoriali; 
• verifica e validazione delle informazioni comunicate. 
 
La prima fase consiste nella comunicazione massiva, al Sistema informativo, dei Centri 
Territoriali, tramite le funzioni automatizzate predisposte per la gestione dell’anagrafe di 
queste istituzioni scolastiche e descritte in dettaglio nel presente manuale. 
 
La seconda fase prevede la verifica, la variazione, se necessaria e infine la validazione 
delle informazioni comunicate al Sistema informativo con l’ausilio dei prodotti di supporto 
disponibili quali interrogazioni e stampe. 

  

1.1 ATTIVITÀ INFORMATIZZATE SUSSIDIARIE AL PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

 
N/A 
 

1.1.1 Documenti trattati 

 
N/A 
 

2 Operazioni Amministrative 
 
N/A 
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3 Articolazione in Funzioni Elementari e modalità d’attivazione 

 
Nella sezione in esame vengono illustrati i prodotti relativi all’area di intervento 
“PATRIMONIO IMMOBILIARE SCOLASTICO” alla quale si accede tramite il percorso 
mostrato nell’allegato 1”. Nel successivo allegato 2 (Fig. 1) appaiono percorsi che attivano 
i prodotti messi a disposizione dell’utente per la gestione dei dati relativi a quest’area. 
 
Nella tabella sottostante viene riportato l’elenco delle funzioni elementari a disposizione 
dell’utente. 

 

Funzione  
Elementare 

Tipo di 
elaborazione Percorso di attivazione Livello di 

utenza 

Istituzione In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Istituzione  

USP 

Soppressione In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Soppressione 

USP 

Aggiornamento In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Aggiornamento 

USP 

Interrogazione In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Interrogazione 

USP 

Stampe 
 

Prenotazione: 
In Linea 

Produzione: 
In differita 

Rete scolastica/Stampe Rete 
Scolastica 

USP 

Gestione sedi 
carcerarie elementari 
e di I grado 

In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Gestione sedi   
carcerarie Primarie di 1 grado  

USP 

Interrogazione sedi 
carcerarie elementari 
e di I grado 

In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Interrogazione  
sedi   carcerarie Primarie di 1 
grado 

USP 

Aggregazione  o sedi 
carcerarie elementari 
o di I grado ad un 
centro territoriale 

In linea Patrimonio immobiliare 
scolare/Anagrafe centri 
territoriale/Aggregazione  sedi  
carcerarie Primarie di 1 grado 

USP 
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3.1 ISTITUZIONE 

 
La funzione in esame, consente all’utente di comunicare a sistema i dati anagrafici 
del Centro Territoriale indicando in particolare i distretti scolastici di competenza 
del centro stesso; infatti, poiché i centri possono essere interdistrettuali, 
l’indicazione dei distretti di competenza deve essere obbligatoria per la 
completezza delle informazioni anagrafiche. 
 

3.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo riportato in Fig. 1 devono essere, quindi, necessariamente 
comunicati i seguenti dati:  
 
• anno scolastico di riferimento per il quale s’intende comunicare l’operazione 

anagrafica, e può essere o l’anno valido in organico di fatto (anno corrente) o 
l’anno valido in organico di diritto (anno successivo); 

• il codice meccanografico dell’istituzione scolastica ove il centro trova 
riferimento didattico ed amministrativo ed è sede del coordinatore del Centro 
stesso;  

• almeno un distretto di competenza del Centro Territoriale. La comunicazione dei 
distretti scolastici è importante per la definizione della competenza del Centro 
Territoriale. 

 
Si ricorda, comunque, che tutti i dati anagrafici sono utili per avere una maggiore 
completezza di informazioni. 
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Fig. 1 
 

 
 

Comunicate tutte le informazioni relative al CT che si vuole istituire, vengono 
effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate le 
situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il codice meccanografico del 
Centro Territoriale e il diagnostico di operazione correttamente eseguita come 
riportato nella Fig. 2. 
 
Il codice meccanografico, attribuito dal Sistema al Centro Territoriale istituito, sarà 
così composto: 
• PR (sigla provincia) 
• CT (non identifica l’ordine scuola ma è la sigla per Centro Territoriale) 
• NNN (progressivo nell’ambito della provincia a partire da 700) 
• 00  
• X (carattere di controllo).  
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Fig. 2 
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3.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 
 che la sede amministrativa sia formalmente corretta e sia o un circolo didattico 

o un istituto principale di I o II grado o un istituto comprensivo o un istituto 
superiore funzionante ed esistente per la provincia operante e non comunicata 
per altro Centro Territoriale; 

 che i distretti comunicati siano appartenenti alla provincia operante. 
 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.2 SOPPRESSIONE 

La funzione in esame,  consente all’utente di effettuare la soppressione di un Centro 
Territoriale per l’anno scolastico comunicato. 
 

3.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

Nello schermo riportato in Fig. 3 devono essere, quindi, necessariamente 
comunicati i seguenti dati:  
 
• anno scolastico di riferimento a partire dal quale il centro territoriale non sarà 

più funzionante; 
• il codice meccanografico del centro territoriale che si è deciso di sopprimere. 
 

Fig. 3 

 
 
Comunicate tali informazioni, vengono effettuati controlli formali e di congruenza 
e segnalate le eventuali situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Sul centro territoriale che si vuole sopprimere, vengono, inoltre, effettuati i 
seguenti controlli: 
• che non siano presenti dati di organico; 
• che non sia presente personale, docente e ATA, in servizio non di ruolo; 
• che non siano presenti sedi carcerarie elementari e secondarie di I grado ad esso 

aggregate. 
 
Nel caso in cui sia presente almeno una tipologia dei dati suddetti, l’operazione 
viene bloccata con un apposito messaggio. In questo caso sarà cura dell’utente 

RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE Pagina 11 di 46
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo
 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 1 / 16-11-2007
Programmazione della Rete Scolastica 
Anagrafe scuola centri territoriali 

SI-SR-MU-Anagrafe Scuola Centri Territoriali-1.1

 
provvedere, operando con le funzioni dell’area d’interesse, rimuove il blocco.  
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo riportato in 
Fig. 4 contenente le informazioni relative al centro territoriale che si sta 
sopprimendo e la richiesta di conferma operazione. 
 

Fig. 4 

 
 
Su questo schermo dovrà essere obbligatoriamente digitato il campo di conferma” 
e, in caso di conferma dell’operazione verrà emesso un diagnostico indicante l’esito 
positivo dell’operazione. 
 

3.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 
 che il centro territoriale sia formalmente corretto, funzionante ed esistente per 

l’anno scolastico comunicato sullo schermo; 
 che non vi siano dati di organico registrati sul centro territoriale che si sta 

sopprimendo; 
 che non vi sia presenza di personale, docente e ATA, in servizio non di ruolo 

registrato sul centro territoriale che si sta sopprimendo; 
 che non vi siano sedi carcerarie funzionanti, aggregate al centro territoriale 

oggetto della soppressione. 
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Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 

3.3 AGGIORNAMENTO 

 
La funzione in esame, attivabile da PATRIMONIO IMMOBILIARE 
SCOLASTICO /ANAGRAFE DEI CENTRI TERRITORIALI 
/AGGIORNAMENTO, consente all’utente di aggiornare le informazioni 
anagrafiche, comprese quelle relative ai distretti di competenza e alla sede 
amministrativa del centro territoriale, con indicazione dell’anno scolastico a partire 
dal quale i dati associati al CT saranno validi. 
 

3.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Nello schermo riportato in Fig. 5 devono essere, quindi, necessariamente 
comunicati i seguenti dati:  
 
• anno scolastico di riferimento a partire dal quale si vuole operare 

l’aggiornamento dei dati associati al centro territoriale; 
• il codice meccanografico del centro territoriale che si è deciso di aggiornare. 
 

Fig. 5 

 
 
Comunicate tali informazioni, vengono effettuati i controlli formali e di congruenza 
su quanto digitato e segnalate le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo riportato in 
Fig. 6 contenente le tutte informazioni relative al centro territoriale che si intende 
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aggiornare. 
 
 
 
 
 
 

Fig. 6 

 
 
Comunicate le nuove informazioni richieste, vengono effettuati i controlli formali e 
di congruenza su quanto digitato e segnalate le situazioni di errore con appositi 
diagnostici. 
 
In particolare, nel caso in cui l’aggiornamento consista nell’eliminazione di un 
distretto associato al centro territoriale, verrà effettuato il controllo per verificare la 
presenza di sedi carcerarie elementari e secondarie di I grado ubicate su tale 
distretto ed aggregate al centro territoriale stesso; nel caso in cui ne sia verificata la 
presenza, l’operazione sarà interrotta, segnalata con appositi diagnostici e l’utente 
potrà sistemare la situazione intervenendo sulla sede carceraria, per esempio, 
aggregandola ad un altro centro territoriale tramite la funzione PATRIMONIO 
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IMMOBILIARE SCOLASTICO /AGGREGAZIONE DI SEDI  CARCERARIE 
ELEMENTARI O DI 1 GRADO AD UN CENTRO TERRITORIALE   
Se i controlli effettuati hanno esito positivo, verrà emesso la richiesta di conferma 
operazione come riportato in Fig. 7. 
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Fig. 7 

 
 
Su questo schermo dovrà essere confermata l’operazione 

3.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che il centro territoriale sia formalmente corretto, funzionante ed esistente per 

l’anno scolastico comunicato sullo schermo;  
 che la sede amministrativa sia formalmente corretta e sia o un circolo didattico 

o un istituto principale di I o II grado o un istituto comprensivo o un istituto 
superiore funzionante ed esistente per la provincia operante e non comunicata 
per altro Centro Territoriale; 

 che non vi siano sedi carcerarie ubicate in distretti che vengono eventualmente 
eliminati dal CT;   

 che i distretti comunicati siano appartenenti alla provincia operante. 
 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.4 INTERROGAZIONE 

 
La funzione in esame, consente all’utente di: 
• interrogare, digitandone puntualmente il codice, le informazioni anagrafiche 

relative ad un CT per un determinato anno scolastico; 
• interrogare, senza digitare puntualmente alcun codice, l’elenco dei CT 

appartenenti al CSA operante e, tramite selezione puntuale di un CT, operarne 
l’interrogazione delle informazioni anagrafiche. 

 

3.4.1 Modalità operative di acquisizione dati 

3.4.1.1  Acquisizione dati per interrogazione puntuale 

Nello schermo riportato in Fig. 8 deve essere, necessariamente comunicato  il 
seguente dato:  
• anno scolastico di riferimento per il quale operare l’interrogazione; 
 
Il seguente dato è invece opzionale: 
• il codice meccanografico del centro territoriale che si è deciso di interrogare. 
 

Fig. 8 

 
 
Comunicate le informazioni richieste relative al CT che si vuole interrogare, 
vengono effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate 
le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
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Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo riportato in 
Fig. 9 contenente tutte le informazioni relative al centro territoriale che si sta 
interrogando. 

Fig. 9 

 
 
Su questo schermo, nel caso vi siano sedi carcerarie aggregate al centro territoriale 
che si sta interrogando, verrà emesso un diagnostico, come indicato in Fig. 10, che 
ne evidenzia la presenza e permette l’interrogazione della lista delle stesse nel caso 
in cui l’utente lo desideri. 
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Fig. 10 

 
 
Su questo schermo dovrà essere obbligatoriamente espressa la volontà o meno di 
interrogare la lista delle scuole carcerarie digitato il campo di richiesta che potrà 
assumere i valori “SI” o “NO”. 
 
Se verrà digitato il valore “SI” verrà prospettata la lista delle scuole carcerarie 
aggregate al centro territoriale, come riportato in Fig. 11. 
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Fig. 11 
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3.4.1.2  Acquisizione dati per interrogazione lista provinciale 

Nello schermo riportato in Fig. 12 deve essere, necessariamente comunicato il 
seguente dato:  
 
• anno scolastico di riferimento per il quale operare l’interrogazione; 
 

Fig. 12 

 
 

Comunicata l’informazione richiesta per operare l’interrogazione, vengono 
effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate le 
situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il successivo schermo riportato 
in Fig. 13 contenente la lista di tutti i centri territoriali appartenenti al CSA 
operante l’interrogazione. 
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Fig. 13 

 
 

 
Su questo schermo si potrà proseguire con l’interrogazione della lista dei centri 
territoriali appartenenti al CSA operante tramite il tasto INVIO, oppure potrà essere 
effettuata una selezione di un centro territoriale, selezionandolo con una “X”, per 
operarne l’interrogazione puntuale dei dati ad esso associati. 
 
Comunicata l’informazione di richiesta per operare l’interrogazione puntuale, 
verranno effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate 
le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo l’interrogazione proseguirà dallo schermo 
riportato in Fig. 8, precedentemente descritto, e l’interrogazione proseguirà 
secondo le modalità precedentemente illustrate a partire da tale schermo.  
 

3.4.2 Azioni del Sistema Informativo 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che il centro territoriale, se comunicato, sia formalmente corretto, funzionante ed 

esistente per l’anno scolastico comunicato sullo schermo. 
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3.5 Gestione sedi carcerarie elementari e di I grado 

La funzione in esame, consente all’utente di gestire le sedi carcerarie elementari e 
secondarie di I grado aggregate ad un centro territoriale. 
 
In particolare, la funzione in oggetto consente di: 
 
• istituire una sede carceraria elementare o di I grado; 
• aggiornare i dati anagrafici e territoriali di una sede carceraria elementare o di I 

grado; 
• sopprimere una sede carceraria elementare o di I grado. 
 
Vengono di seguito descritte le varie funzionalità della funzione in oggetto. 
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3.5.1 Istituzione sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

La funzionalità in esame, consente all’utente di comunicare a sistema una nuova 
sede carceraria elementare o secondaria di I grado, la cui competenza è di un 
determinato centro territoriale, ed i relativi dati anagrafici e territoriali. 
 

3.5.1.1  Acquisizione per ist sede carceraria elementare o secondaria di I 
grado 

Nel primo schermo (riportato in Fig. 14 per la sede elementare e in Fig. 15 per la 
sede di I grado) devono essere necessariamente  :  
 
• Impostare l’anno scolastico di riferimento per il quale si vuole operare 

l’istituzione della sede carceraria; 
• scegliere la funzione   
• impostare il codice del distretto di ubicazione nel quale si vuole operare 

l’istituzione della sede carceraria; 
• impostare il codice meccanografico del centro territoriale al quale farà 

riferimento la nuova sede carceraria; 
• scegliere l’ordine scuola della nuova sede carceraria  
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Fig. 14 
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Fig. 15 

 
 
Comunicate le informazioni richieste per operare l’istituzione della sede carceraria, 
vengono effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate 
le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il successivo schermo (riportato 
in Fig. 16 per la sede elementare e in Fig. 17 per la sede di I grado) sul quale verrà 
evidenziato il codice meccanografico della sede carceraria, il distretto di ubicazione 
precedentemente specificato e il comune di ubicazione che potrà essere il comune 
sede di distretto nel caso in cui il distretto indicato nello schermo precedente sia un 
grande distretto, oppure il comune all’interno del quale il distretto è contenuto nel 
caso in cui il distretto indicato nello schermo precedente sia un piccolo distretto. 
Tramite lo schermo riportato in Fig. 16 o Fig. 17, l’utente comunicherà i dati 
anagrafici ed eventualmente il nuovo comune di ubicazione, poiché la funzione 
prospetta automaticamente il comune sede di distretto. Ovviamente, poiché sullo 
schermo il distretto non è modificabile, il codice del comune potrà essere 
modificato nel solo caso in cui la sede carceraria sia ubicata in un grande distretto. 
Solo in tale caso infatti non è univocamente determinato il comune cui il distretto 
appartiene. 
 
Sullo schermo di Fig. 16 e Fig. 17, devono essere necessariamente comunicati i 
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seguenti dati:  
 
• denominazione della sede carceraria; 
• comune di ubicazione della sede carceraria. 
 
Gli altri dati anagrafici, anche se non sono obbligatori, sono utili per avere una 
maggiore completezza di informazioni. 
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Fig.16 

 
 

Fig.17 

 
 
Per non completare l’operazione richiesta è necessario impostare ‘N’ nell’apposito 
campo, altrimenti dove essere impostato ‘S’ e viene emesso un diagnostico 
indicante l’esito positivo dell’operazione. 
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3.5.1.2  Istituzione sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che l’opzione di scelta sia uno dei valori ammessi; 

 
 che il centro territoriale a cui farà riferimento la nuova sede carceraria sia 

formalmente corretto e che sia funzionante ed esistente per l’anno scolastico 
digitato a schermo; 

 
 che il distretto indicato sia di competenza del centro territoriale al quale farà 

riferimento la nuova sede carceraria; 
 
 che sia selezionato uno solo degli ordini scuola; 

 
 che non sia indicato, nel caso specifico, il codice relativo alla sede carceraria; 

 
 che sia obbligatoriamente indicata la denominazione della nuova sede 

carceraria; 
 
 che sia indicato il comune di ubicazione, che sia funzionante e che sia di 

competenza o abbia competenza sul distretto di ubicazione indicato. 
 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.5.2 Aggiornamento sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

La funzionalità in esame, attivabile tramite la funzione al nodo ‘GEF’, consente 
all’utente di aggiornare le informazioni anagrafiche e territoriali relative ad una 
sede carceraria elementare o secondaria di I grado registrata a sistema. 
 

3.5.2.1  Aggiornamento sede carceraria elementare o secondaria di I 
grado 

Nel primo schermo (riportato in Fig. 18 per la sede elementare e in Fig. 19 per la 
sede di I grado) devono essere necessariamente ed esclusivamente  
 
• Impostare l’anno scolastico di riferimento a partire dal quale si vuole operare 

l’aggiornamento della sede carceraria; 
• Scegliere la funzione   
• il codice della sede carceraria per la quale si vuole operare l’aggiornamento (in 

Fig. 18 per l’aggiornamento di una sede carceraria elementare e in Fig. 19 per 
l’aggiornamento di una sede carceraria di I grado). 

 
Fig.18 
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Fig.19 

 
 
Comunicate le informazioni richieste per operare l’aggiornamento della sede 
carceraria, vengono effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato 
e segnalate le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo (riportato in 
Fig. 20 per la sede elementare e in Fig. 21 per la sede di I grado) contenente tutte le 
informazioni relative alla sede carceraria che si intende aggiornare. 
 
Sullo schermo di Fig. 20 e Fig. 21, devono essere necessariamente comunicati i 
seguenti dati:  
 
• denominazione della sede carceraria; 
• comune di ubicazione della sede carceraria. 
 
Gli altri dati anagrafici, anche se non sono obbligatori, sono utili per avere una 
maggiore completezza di informazioni. 
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Fig.20 

 
 

Fig.21 

 
 
Nel caso in cui venga operato il cambio del distretto di ubicazione della sede 
carceraria, verrà operato il controllo che il nuovo distretto di ubicazione sia 
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anch’esso di competenza del centro territoriale a cui la sede carceraria è associata; 
nel caso in cui il nuovo distretto di ubicazione non risulti essere di competenza del 
centro territoriale, l’operazione sarà interrotta, segnalata con appositi diagnostici e 
l’utente potrà sistemare la situazione operando il cambio di aggregazione su di un 
altro centro territoriale, competente su tale distretto, di tale sede carceraria o 
operare l’aggiornamento dei distretti di competenza del centro territoriale stesso. 
 
Comunicate le nuove informazioni richieste, vengono effettuati i controlli formali e 
di congruenza su quanto digitato e segnalate le situazioni di errore con appositi 
diagnostici. 
 
Inoltre, su questo schermo dovrà essere obbligatoriamente confermata l’operazione 
e in tal   verrà emesso un diagnostico indicante l’esito positivo dell’operazione. 
 

3.5.2.2  Aggiornamento sede carceraria elementare o secondaria di I 
grado 

 
Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che l’opzione di scelta sia uno dei valori ammessi; 

 
 che la sede carceraria sia indicata, formalmente corretta, funzionante ed 

esistente per l’anno scolastico digitato a schermo; 
 
 che sullo schermo di attivazione non siano indicate le informazioni distretto, 

centro territoriale di appartenenza e ordine scuola; 
 
 che il comune e il distretto di ubicazione comunicati siano congruenti tra di 

loro; 
 
 che il nuovo distretto di ubicazione della sede carceraria, nel caso ne sia stata 

operata la modifica, sia di competenza del centro territoriale a cui la sede fa 
riferimento. 

 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.5.3 Soppressione sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

 
La funzionalità in esame, attivabile tramite la funzione al nodo ‘GEF’, consente 
all’utente di sopprimere una sede carceraria elementare o secondaria di I grado 
registrata a sistema facente riferimento ad un centro territoriale. 
 

3.5.3.1  Soppressione sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

 
Nel primo schermo (riportato in Fig. 22 per la sede elementare e in Fig.23 per la 
sede di I grado) devono essere necessariamente   
 
• Impostare l’anno scolastico di riferimento a partire dal quale si vuole operare la 

soppressione della sede carceraria; 
• Scegliere la funzione scelta impostata   
• il codice della sede carceraria per la quale si vuole operare la soppressione (in 

Fig. 22 per la soppressione di una sede carceraria elementare e in Fig. 23 per la 
soppressione di una sede carceraria di I grado). 

 
Fig.22 
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Fig.23 

 
 
Comunicate le informazioni richieste per operare la soppressione della sede 
carceraria, vengono effettuati i controlli formali e di congruenza su quanto digitato 
e segnalate le situazioni di errore con appositi diagnostici. 
 
Sulla sede carceraria che si vuole sopprimere, verranno, inoltre, effettuati i seguenti 
controlli: 
• presenza di dati di organico; 
• presenza di personale docente in servizio non di ruolo; 
 
Nel caso in cui venga verificata la presenza di dati di organico registrati sulla sede 
carceraria, verrà emesso sullo schermo successivo un diagnostico di avvertimento 
che, nel caso in cui l’utente decida di andare avanti, tali dati verranno azzerati 
automaticamente; nel caso in cui, invece, venga verificata la presenza di personale 
in servizio non di ruolo, l’operazione sarà interrotta, segnalata con apposito 
diagnostico e l’utente potrà sistemare la situazione, utilizzando le appropriate 
funzionalità disponibili a sistema nell’area per la gestione del personale, al fine di 
completare l’operazione di soppressione della sede carceraria. 
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Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo (riportato in 
Fig. 24 per la sede elementare e in Fig. 25 per la sede di I grado) contenente tutte le 
informazioni relative alla sede carceraria che si intende sopprimere. 
 

Fig.24 
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Fig.25 

 
 
Su questo schermo dovrà essere obbligatoriamente digitato il campo di conferma 
che e, in caso di conferma dell’operazione verrà emesso un diagnostico indicante 
l’esito positivo dell’operazione. 
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3.5.3.2  Soppressione sede carceraria elementare o secondaria di I grado 

 
Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che l’opzione di scelta sia uno dei valori ammessi; 

 
 che la sede carceraria sia indicata, formalmente corretta, funzionante ed 

esistente per l’anno scolastico digitato a schermo; 
 
 che sullo schermo di attivazione non siano indicate le informazioni distretto, 

centro territoriale di appartenenza e ordine scuola; 
 
 che non vi sia personale in servizio non di ruolo registrato sulla sede carceraria. 

 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 

 

RTI : EDS Electronic Data Systems– Auselda AED Group - Accenture – Enel APE Pagina 38 di 46
Uso Esterno / Non Riservato Definitivo
 



MANUALE UTENTE Ed. 1 Rev. 1 / 16-11-2007
Programmazione della Rete Scolastica 
Anagrafe scuola centri territoriali 

SI-SR-MU-Anagrafe Scuola Centri Territoriali-1.1

 
3.6 Interrogazione sedi carcerarie elementari e di i grado 

 
La funzione in esame, consente all’utente di interrogare per un anno scolastico la 
lista delle sedi carcerarie elementari e secondarie di I grado e delle informazioni ad 
esse associate, registrate a sistema ed appartenenti al CSA operante.  
 
La funzione in oggetto è accessibile anche agli Uffici dell’Amministrazione 
Centrale. 
 

3.6.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Nello schermo riportato in Fig. 26 devono essere necessariamente comunicati i 
seguente dato:  
 
• anno scolastico di riferimento per il quale operare l’interrogazione delle sedi 

carcerarie della provincia; 
I 
• sigla provincia nel caso in cui ad operare sia un Ufficio dell’Amministrazione 

Centrale. 
 

Fig. 26 

 
 
Comunicate le informazioni richieste per operare l’interrogazione delle sedi 
carcerarie elementari e di I grado appartenenti ad una provincia, vengono effettuati 
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i controlli formali e di congruenza su quanto digitato e segnalate le situazioni di 
errore con appositi diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo verrà emesso il secondo schermo riportato in 
Fig. 27 contenente la lista delle sedi carcerarie e delle informazioni ad esse relative. 
 

Fig. 27 

 
 
Per proseguire l’interrogazione e tornare alla mappa iniziale al termine della lista 
delle sedi carcerarie, basterà premere il tasto “Invio”. 
 

3.6.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che la sigla provincia indicata sia appartenente ad uno dei CSA registrati e 

gestiti a sistema. 
 
Qualora i controlli non vengano superati, verranno emessi degli opportuni 
diagnostici per segnalare le situazioni di errore o incongruenza. 
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3.7 Aggregazione sedi carcerarie elem o di I grado a centro territoriale 

 
La funzione in esame, attivabile tramite il nodo ‘GEH’, consente all’utente di 
spostare la competenza di una sede carceraria da un centro territoriale ad un altro. 
 

3.7.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Nello schermo riportato in Fig. 28 devono essere necessariamente comunicati i 
seguenti dati:  
 
• anno scolastico di riferimento a partire dal quale si intende operare la 

sostituzione del centro territoriale di competenza della sede carceraria; 
• codice della sede carceraria da aggregare ad un altro centro territoriale; 
• codice del nuovo centro territoriale che avrà competenza sulla sede carceraria 

indicata. 
 
Fig.28 

 

 
 
Comunicate le informazioni richieste, vengono effettuati i controlli formali e di 
congruenza su quanto digitato e segnalate le situazioni di errore con appositi 
diagnostici. 
 
Se tali controlli hanno esito positivo, viene emesso lo schermo riportato in Fig. 29 
con il quale viene comunicato il nuovo codice attribuito alla sede carceraria al 
termine dell’operazione e il diagnostico indicante che l’operazione è terminata con 
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successo. 
 

Fig.29 

 
3.7.2 Azioni del Sistema Informativo 

 
Di seguito vengono riportati i controlli effettuati dalla funzione in esame: 
 
 che l’anno scolastico digitato sia gestito a sistema; 

 
 che la sede carceraria sia indicata, formalmente corretta, funzionante ed 

esistente per l’anno scolastico digitato a schermo; 
 
 che il nuovo centro territoriale a cui farà riferimento la sede carceraria sia 

formalmente corretto, funzionante ed esistente per l’anno scolastico digitato a 
schermo; 

 
 che il distretto di ubicazione della sede carceraria sia uno dei distretti su cui ha 

competenza il centro territoriale stesso. 
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3.8 Stampe 

 
In questo paragrafo viene illustrato come attivare la funzione di prenotazione 
stampe per richiedere i prodotti di supporto cartaceo messi a disposizione 
dell’utente per verificare la correttezza di quanto presente a sistema relativamente 
alle informazioni comunicate per i centri territoriali e le sedi carcerarie elementari e 
secondarie di I grado. 
 

3.8.1 Modalità operative di acquisizione dati 

 
Sullo schermo di attivazione della generalizzata di stampa, riportato nella Fig. 30, 
devono essere  selezionati : 
 
• Modalità di stampa:   Nel caso di prenotazione della stampa in differita è 

possibile annullare la prenotazione con l’opzione “3”; 
• Ordine scuola:   no deve essere impostato 
• Tipologia di stampa: deve scelto “indistinta per ordine scuole”   
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Fig.30 

 
Impostati correttamente i criteri di selezione apparirà l’elenco delle stampe 
disponibili come mostrato in Figura 31. 
 

Fig.31 
Attualmente sono disponibili per gli uffici scolastici  le seguenti stampe in differita: 
 

SS-13-HA-XXO63– Elenco dei centri territoriali a livello provinciale:  
riporta l’elenco dei centri territoriali a livello provinciale 
con i relativi dati anagrafici, distretti di competenza e sede 
amministrativa (Allegato A); 

 
SS-13-HA-XXO64– Elenco dei centri territoriali a livello nazionale:  

riporta l’elenco dei centri territoriali a livello nazionale 
con i relativi dati anagrafici, distretti di competenza e sede 
amministrativa (Allegato B); 

 
SS-13-HA-XXO65– Elenco sedi carcerarie elementari e di I grado:  

riporta l’elenco delle sedi carcerarie a livello provinciale 
con i relativi dati anagrafici, dati territoriali e centro 
territoriale di riferimento (Allegato C). 
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4 Allegati 

 

4.1 Allegato 1 

 
Fig.1 

 
 
 
Fig. 2 
 
 
 
 

4.2 Allegato 2 
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