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1 Introduzione 
La guida fornisce le istruzioni per l’inserimento nel sistema centrale e la gestione delle richieste già 

approvate dall’USR dei percorsi quadriennali sperimentali. L’ufficio territoriale, preposto all’inserimento 

e alla gestione, ha associato il profilo idoneo a operare solo sul territorio di propria competenza. 

 

2 Come fare 
Si accede dall’Area Gestione Anno Scolastico del SIDI alla voce “Quadri Orario” dopo aver selezionato il 

profilo idoneo. 
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3 Stati delle Richieste e competenze degli uffici 

 

La legenda che si trova all’interno del servizio definisce gli stati della richiesta e le competenze dei diversi uffici: 

o L’USR di competenza inserisce la richiesta già autorizzata nel sistema centrale: lo stato della richiesta è 
Inserita. 

o L’USR inoltra al gestore informatico la richiesta per rendere disponibile l’indirizzo alla scuola. Lo stato 
dell’Autorizzazione passa da Inserita a Da Attivare. 

o Il gestore informatico provvede ad attivare l’autorizzazione e quindi a rendere visibile l’indirizzo alla 
scuola. Lo stato della richiesta passa Da Attivare a Attiva. 

o L’USR può richiedere una revoca di attivazione di autorizzazione. Lo stato della richiesta passa da Attiva a 
Richiesta Revoca.   

Quindi in questa guida vediamo le funzioni di: 

 Inserimento di una richiesta; 
 invio di una richiesta verso il gestore informatico; 
 richiesta di una revoca di attivazione di autorizzazione.  
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4 Il Menù  
 

Di seguito l’immagine del menù messo a disposizione del profilo regionale: 

 

Il menù è composto dalle seguenti voci: 

 La voce di menù Home e Il tasto HOME in alto a destra consentono di ritornare alla pagina con 
la scelta del profilo; 

 La voce di menù Gestione Sperimentazioni ha accanto il simbolo +, tasto funzionale che indica 
l’esistenza di sottomenù; il sottomenù della Gestione Sperimentazioni è composto dall’unica 
voce: 

o Gestione Richieste che rimanda alla pagina funzionale della gestione delle Richieste; 
 la funzione Torna al portale Sidi riconduce al menù principale del SIDI. 
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5 Gestione Richieste 

La gestione richieste permette di visionare le richieste secondo la propria competenza territoriale: 

 

Si accede alla pagina in cui è presente l’elenco di tutte le richieste censite e gestite nel sistema, visibili per 
competenza territoriale. Per ogni voce dell’elenco sono presenti: il numero della richiesta, il decreto di 
riferimento, il codice e la denominazione della scuola che ha presentato la richiesta del percorso quadriennale 
sperimentale, l’indirizzo quadriennale sperimentale richiesto, l’anno scolastico di inizio, l’anno scolastico di fine, 
che può essere omesso, e lo stato della richiesta inserita. Accanto ai campi dell’elenco, su ogni riga corrispondente 
alla singola richiesta, sono disponibili i tasti funzionali a seconda dello stato in cui si trova la richiesta. Se la richiesta 
è nello stato ‘Attiva’, come nella figura di esempio, sono disponibili le funzioni di visualizzazione          e di Richiesta 
Revoca         della richiesta attivata. 

Nella pagina è possibile: 

 ricercare le richieste secondo lo Stato Richieste Approvate che deve essere scelto attraverso il menù a 
tendina mostrato nella figura: attiva, da attivare, inserita, richiesta revoca o cessata. Il tasto Visualizza   

attiva la ricerca. Il risultato della ricerca è corrispondente al filtro scelto. 
 
 

 Con il tasto di Visualizzazione sulla riga dell’elenco si apre la funzione di Visualizzazione della richiesta; 
 Con il tasto di Richiesta Revoca si apre la funzione di Richiesta Revoca; 
 Con il tasto di Nuova richiesta posto in alto a destra della pagina si accede 

alla funzione di inserimento.  
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6 Inserimento Richieste Approvate 

Di seguito la figura della pagina dell’Inserimento delle richieste approvate: 

 

I dati obbligatori sono evidenziati dal simbolo *.  

La pagina si suddivide in due tipologie di dati richiesti: 

la parte che riguarda la sperimentazione, composta dai seguenti campi: la Sperimentazione richiesta, selezionabile 
dal menù a tendina, al momento è presente solo la voce “QUADRIENNALE”; l’Indirizzo di studi per il quale si 
richiede la sperimentazione, anch’esso selezionabile da un menù a tendina; l’anno scolastico in cui inizia la 
sperimentazione autorizzata ed un campo di testo libero nel quale possono essere inserite delle Note Aggiuntive; 

la seconda parte della pagina comprende le informazioni sulla scuola da associare alla sperimentazione e 
all’indirizzo di studio definito in precedenza. La sezione è formata dai campi filtri Provincia e Comune.  Attraverso 
il tasto Cerca si effettua la ricerca e il risultato appare nell’elenco sottostante formato dalle seguenti informazioni 
Codice Scuola, Denominazione e Tipologia di scuola. Per ricercare una precisa scuola è possibile ricercare per 
parola chiave attraverso il campo cerca posto sopra l’elenco. 

E’ possibile associare una richiesta approvata di sperimentazione quadriennale a più scuole scelte da un apposito 
filtro tramite il check posto alla sinistra della riga di ogni scuola.  
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Di seguito un esempio con i campi valorizzati e le funzionalità previste all’interno della pagina.  

 

La scelta dell’indirizzo mostra e valorizza il campo Diploma. Il bottone Visualizza Discipline apre la pagina con le 
discipline associate all’indirizzo ministeriale selezionato: 
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Nella pagina di Inserimento delle richieste approvate, il bottone Salva associa la scuola alla sperimentazione scelta 
e riconduce al precedente elenco delle scuole già censite, dove la richiesta è definita dallo stato di Inserita.  

Sotto l’immagine dell’elenco delle sperimentazioni già censite con il filtro per Stato della richiesta Inserita: 

 

Per la richiesta Inserita è possibile visualizzare, modificare  o cancellare    la richiesta. 
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6.1 Modifica Richieste Approvate 

 

La modifica della richiesta consente di modificare tutti i dati precedentemente inseriti. In alto c’è il numero e la 
tipologia della richiesta e la scuola che ha effettuato la richiesta, quindi è possibile modificare: l’indirizzo che 
definisce il diploma, l’Anno scolastico di inizio autorizzazione, è possibile inserire l’anno scolastico di fine 
autorizzazione, e modificare o aggiungere le note. 

 

6.2 Cancella Richieste Approvate 
La funzione permette di cancellare una richiesta nello stato Inserita direttamente dall’elenco. 
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7 Inoltro delle Richieste 

Inserita la richiesta, nel passaggio successivo, l’ufficio deve inoltrarla verso il gestore affinché sia attivata e la scuola 
possa vedere il nuovo indirizzo. 

Per poter inoltrare le richieste verso l’ufficio competente, l’ufficio territoriale deve effettuare la ricerca solo dello 
stato Inserita. In fondo alla pagina si attiva il bottone Inoltra Richieste. Le richieste una volta inoltrate cambiano 
lo stato in Da attivare. Il gestore informatico provvede all’attivazione. 

Sotto la pagina: 

 

La funzione inoltra tutte le richieste nello stato Inserita.  
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8 Richiesta revoca dell’attivazione 

 

L’ufficio territoriale può anche richiedere una revoca di autorizzazione per una richiesta attiva direttamente 
dall’elenco delle richieste censite. Si apre una finestra che richiede obbligatoriamente di inserire delle note. 
L’utente può confermare o annullare l’operazione. Alla conferma la richiesta viene inviata al gestore informatico 
che provvede a effettuare l’operazione. Se il gestore delle operazioni effettua la Revoca Immediata, la richiesta 
avrà lo stato Cessata, altrimenti se la Richiesta Revoca è per un anno scolastico successivo, quella richiesta 
continuerà a permanere nello stato Richiesta Revoca. 

 

9 Esportazioni 

Il tasto Esporta             offre agli utenti la possibilità di esportare in un file excel le richieste contenute 
nella pagina, secondo i filtri definiti. Nel file excel, per ogni richiesta sono presenti i seguenti dati:  il numero della 
richiesta, il Decreto di riferimento, Provincia, Comune, Scuola, Indirizzo ministeriale, Diploma, Anno scolastico di 
inizio dell’autorizzazione, Anno scolastico di fine dell’autorizzazione, lo Stato in cui si trova la richiesta, e il campo 
Note. 

  

 


