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Prot. AOODPPR/Reg. Uft 5%68 Roma, 1§ [IC. 2014

Ai Dirigenti Scolastici delle istituzioni
scolastiche
LORO SEDI

e p.c. Ai Direttori Generali degli Uffici Scolastici
Regionali

Ai Dirigenti degli Ambiti Territoriali
LORO SEDI

Oggetto: Protocolli in rete: Istruzioni operative.

Nella prospettiva di una completa digitalizzazione dei processi di stipula e
consultazione dei Protocolli di Intesa e degli Accordi, nonché di una razionalizzazione dei
momenti di collaborazione fra scuole e soggetti esterni, il Ministero dell’Istruzione,
dell’Universita e della Ricerca ha realizzato , come gia comunicato con circolare agli
UU.SS.RR. n. 5447 del 17 dicembre 2014, un sistema informatizzato di gestione dei
protocolli d’intesa e degli accordi operativi con imprese, fondazioni e associazioni
denominato “Protocolli in Rete”, raggiungibile dal sito del MIUR all’indirizzo
http://www.istruzione.it/ProtocollilnRete.

‘Atiraverso -Protocolli in rete le scuole possono aderire ad avvisi derivanti da protocolli
d’intesa e accordi operativi le cui finalita, obiettivi ed impegni siano coerenti con 1 diversi
ambiti dell’innovazione tecnologica a scuola: innovazione degli ambienti didattici e dei
processi organizzativi e di governance, nonché il potenziamento delle infrastrutture.

Le scuole possono prendere visione dei protocolli ed accordi stipulati e dei relativi avvisi, e
decidere se e a quale di essi partecipare, sulla base dei propri bisogni e caratteristiche,
esercitando al meglio la loro autonomia didattica ed organizzativa. '

Un sistema virtuoso, dunque, di sana competizione, con evidenti vantaggi per il sistema
scolastico, che si auspica possa creare un effetto moltiplicativo e di rafforzamento delle
iniziative.
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Il MIUR controlla la regolarita degli atti, attraverso procedure collaudate ed informatizzate,
redige gli elenchi delle scuole assegnatarie dei beni o servizi e gestisce la verifica
dell’effettiva efficacia dei protocolli medesimi.

Attivazione Nuova Funzione SIDI

Per permettere alle Istituzioni scolastiche I’adesione agli Avvisi, che scaturiranno
dall’iniziativa Protocolli in Rete, a partire dal giorno 18 dicembre 2014, sara attiva sul
SIDI una nuova funzione.

I1 Dirigente Scolastico, accedendo al SIDI con le proprie credenziali, trovera nel menu a
sinistra una nuova funzione, denominata “Profocolli in Rete”, attraverso la quale sara
possibile consultare gli Avvisi disponibili ai quali I’Istituzione Scolastica potra aderire,
inoltrando la domanda di partecipazione.

11 MIUR, a partire dal giorno 18 dicembre 2014 e fino al 9 gennaio 2015, ha previsto una
fase di familiarizzazione con I’applicativo protocolli in rete, durante la quale sara possibile
inoltrare domande di partecipazione di prova aderendo ad un avviso FAC-SIMILE
opportunamente precaricato. Tale fase, oltre a consentire ai Dirigenti Scolastici di acquisire
confidenza con il nuovo sistema, ha anche 1’obiettivo di consentire la verifica del corretto
accesso ¢ dei contesti di propria competenza, come da istruzioni tecniche allegate.

Si invitano, pertanto, le SS.LL. a voler partecipare alla fase di familiarizzazione prevista e di
comunicare tempestivamente ogni eventuale problema riscontrato secondo le modalita
previste dalle istruzioni tecniche allegate.

Si ringrazia per la collaborazione.

11 Capo Dipartimento
Doy ssa Sabrin

v
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Istruzioni operative per la fase di familiarizzazione all’uso

dell’applicativo Protocolli in rete

1. Accesso

E’ possibile accedere all’applicativo protocolli in rete in due modi:

a) Attraverso il sito web www.istruzione.it/ProtocollilnRete
=> Cliccare su “Sei una scuola?” (=SS

=» Nella pagina dedicata all’area scuole, cliccare su “Per aderire clicca qui”

Area Scuole
Per aderive é necessart

aderire é necesario autenticarsy nefla prataferma SI0I

Per Aderire Clicca Qui —>

=» Accedere al SIDI inserendo le proprie credenziali

pubblica Mstruzione.

srea riservata

Imecetiere § noce uterse e la password Siagde Sign-On per accedere.

150 Rom aonizzato & Questd 30 & prodits € pod essere persepilo chibiinte ¢ peaskvente

b) Direttamente attraverso il SIDI, inserendo le proprie credenziali. Si tratta dell’utenza
SIDI collegata alla casella di posta “@istruzione.it”.

c) Si precisa che 1’accesso e la compilazione del form online ¢ a cura del Dirigente
Scolastico, salvo i casi di impossibilita dello stesso, nei quali ¢ possibile prevedere la



nomina di un delegato seguendo la procedura di abilitazione prevista al successivo
paragrafo e) del punto “7 - Soluzioni a problematiche relative all’accesso”.

2.Verifica presenza della funzionalita “Protocolli in Rete”

a)

b)

Verificare ’esistenza nel menu a sinistra della voce “Protocolli in Rete” “Servizi
Accessori” = “Protocolli in Rete” in caso contrario si faccia riferimento a quanto
indicato al punto “7 - Soluzioni a problematiche relative all’accesso”.

Verifica della presenza dei contesti di primo livello

A seguito dell’inserimento delle proprie credenziali di accesso, verificare la correttezza
del contesto di primo livello ovvero dell’istituzione scolastica principale con sede di
direttivo che ha effettuato I’accesso. In caso contrario si faccia riferimento a quanto
indicato al punto “7 - Soluzioni a problematiche relative all’accesso”.

- Seleziona Contesto -- ‘ Y

RIMDOOOOOX — ISTITUTO XXXXXX

entra ';'escl ;

Verifica della presenza dei contesti di propria competenza
Nel menu a sinistra cliccare sulla voce “Elenco Avvisi Attivi”

& | H r Protocolli in Rete
&2 Invio Domanda di Adesione

* Invio Domanda di Adesione

&= Consultazione

= Elenco Avvisi Attivi
= Elenco Storico Domande Inviate

Nel menu a tendina alla voce “plessi”, verificare se sono stati riportati tutti i contesti
(istituti) di propria competenza, in caso contrario si faccia riferimento a quanto indicato
al punto “7- Soluzioni a problematiche relative all’accesso”.

Sidi Protocolli In Rete Elenco Awisi Aftivi

Y Imposta Filtro Ricerca

Progressivo avviso:

Data stipula:

Plessl: | RmMxxXXXXXX — ISTITUTO XXXXXX

SRS RMYYYYYYY— ISTITUTO YYYYYY
MRl | RMvzZZZZZ7 - 1STITUTO 22222227




5. Verifica presenza dell’Avviso prova per ognuno dei contesti di propria
competenza
a) Nel menu a tendina di cui al punto 4. b) scegliere ogni contesto di propria competenza e

verificare, premendo il pulsante “cerca”, la presenza per ognuno di essi dell’Avviso
prova

Sidi Protocolii In Rete Elenco Awvisi Attivi

- Yimposta Filtro Ricerca

Progressivo avviso:

Data stipula: Q 1.Seleziona ognuno dei contesti
associati alla sede di direttivo che
Plessi:  RMXXXXXXXX — ISTITUTO XXXXXX  v]| 2ocada

Resetta Filtro Cerca <::| 2. premere il

pulsante “cerca”

El_gnco Avvisi

.| 3.visualizzare avvisi

disponibili per il

contesto selezionato
___CElenco Avvisi

Data Chiusﬁ ra Avviso Fornitore

Visualizza REMEL righe per pagina

AwWis0

Data Apertura Awviso Protocolio d'intesa

Accordo Operativo

Visualizzate righe da 1 a 1 di 1 righe

b) Se per uno dei contesti dovesse comparire “nessun dato da visualizzare” significa che il
contesto di secondo livello non & abilitato per partecipare all’avviso. In questo caso
contattare il numero verde 800.903.080 del MIUR.

Sidi Protocolli In Rete Elenco Awisi Attivi

Y Imposta Filtro Ricerca

Progressive avviso:

Data stipula:

Plessl:' RMXXXXXX — ISTITUTO XXXXXX l[ﬂ

Elenco Avvisi

Visualizza righe per pagina

Elenco Avvisi
Awiso  Data Aperiura Awviso Data Chiusura Awiso  Fornitore
Nessun dalo da visualizzare

0 lod'Intesa  Accordo Operativo

Nessun risultato




6. Adesione all’Avviso prova
a) Una volta verificata la presenza dell’avviso prova per i contesti associati alla sede di
direttivo che accede, nel menu a sinistra cliccare sulla voce “Invio Domanda di
Adesione”

£ Invio Domanda di Adesione

% Invio Domanda di Adesione

Consultazione

£ Efenco Avvisi Attivi
* Elenco Storico Domande Inviate

b) Nel menu a tendina alla voce “plessi”, selezionare il contesto abilitato a partecipare
all’avviso.
Sidi Protocolli In Rete Elenco Awisi Attivi

Y Imposta Filtro Ricerca

Progressivo avviso:

Data stipula:

PIossl | RMXXXXKXXX — ISTITUTO XXXXXX I~
RMYYYYYYY— ISTITUTO YYYYYY

Reretidtili RMZ22222Z - ISTITUTO 22222272

c) Cliccare sull’Avviso prova presente nella schermata

Sidi Protocolli In Rete Gestione Domanda Di Adesione

Yimposta Filtro Ricerca

Progressivo avviso:

Data stipula:

Plessi:l RMXXXXXX — ISTITUTO XXXX IB

ReseltaFillro

Elenco Avvisi

Elenco Avvisi
Data Apertura Avviso  Data Chiusura Avviso Fornitore Protocollo d'intesa Accordo Operativo




d) Compilare con una spunta i campi presenti nel form della domanda, secondo la

= SEZIONE D - Dichiarazione dei requisiti dell'Avviso

- SEZIONE E - Indicare se la scucla si trovain una delle seguentl condizioni

presenza delle condizioni proposte.

SEZIONE B - Anagrafica dellistituto

Denominazione: | RMXXXXXX

Tipologia: | 1STITUTO COMPRENSIVO XXXXX
Codice meccanografico:

Indirizzo:
comune;
Telefone:
Indirlzzo E-MAIl scuola:

W SEZIONE C - Dati Adeslone all'avvise J s ol R i A e ke N S i

AVVISO FAC-SIMILE per fase di
familiarizzazione

|
]

- 1 Diigente scolstico sotto  propria responsabiicd, consapevole dele sanzioni penal richiamate
dagh articoli 75 76 del D.P.R, 28 dicambre 2000, n.443, in caso di dichiarazioni mendad, dichiera
di aver preso vidone defawiso (dicca per scaricare f documento) e che b scuol & i possesso
del requist b pravish,

Lt man s sesedala aasdisiant

SEZIONE F - Eventuale documentazione

|

Cliccare sul tasto “invia domanda” presente alla fine del form. A fronte del
superamento dei controlli, sara prodotta una ricevuta e la domanda verra inoltrata.
N.B. Si ricorda che non ¢ possibile salvare la domanda compilata parzialmente o non

Allegare eventuale documentazione richiesta

Stoglia...

N

Invia Domanda



7. Soluzioni a problematiche relative all’accesso

Al fine di svolgere correttamente tutte le operazioni descritte nel processo di
familiarizzazione si consiglia, in via preliminare, di accertarsi di essere in possesso del
Nome utente e password SIDI (necessario per I’accesso alle funzioni SIDI). Di seguito si
riportano le azioni da intraprendere per le problematiche pitt comuni legate all’accesso del
sistema:

a) Smarrimento della password

occorre effettuarne il recupero tramite le apposite funzioni SIDI e qualora non si sia in
possesso delle risposte segrete si invita a rivolgersi al proprio referente della sicurezza
(DSGA, Referente provinciale e/o Referente regionale) per far eseguire il reset password
(Portale Sidi — Gestione Utenze — Utenti Statali - Reset Password utenze SIDI e PdL).

b) Mancanza di un'utenza SIDI (utente Statale)

Qualora non si sia in possesso delle credenziali per I’accesso alle funzioni SIDI, & necessario
richiedere un’utenza di casella di posta elettronica, registrandosi nell’apposita area sul
portale Istruzione come di seguito illustrato:

Percorso: Portale Istruzione, Istruzione, Posta elettronica - Area Assistenza, Docenti
Dirigenti

Area Assistenza

© Docenti/Dirige t\
© ATA
© Scuole

Amministrativi
accedi e e

Posta elettronica

Registrazione

posfa): ., | |
docenti/dirigenti | | v

’(
S i
» assistenza online
i ; ) news
Y 4

» politiche di utilizzo

» area sicurezza

per la richiesta di utenza di casella di posta elettronica seguire le istruzioni di registrazione.



Una volta effettuata la registrazione ed ottenute le credenziali di accesso alla posta
elettronica, ¢ sufficiente attendere 24 ore per ottenere le credenziali di accesso al SIDI (che
verranno spedite alla suddetta casella di posta elettronica).

In caso di difficolta di registrazione o di ricezione delle credenziali pud essere contattato il
numero verde 800.903.080, indicando il codice fiscale, la qualifica di dirigente ed il
procedimento effettuato.

Una volta verificate le credenziali SIDI ed il corretto accesso al portale, procedere con le
attivita di familiarizzazione.

¢) La voce di menu “Protocolli in Rete” nel portale SIDI (a sinistra del portale) non viene

visualizzata
1 tuoi T _ & Beim 2t
Horsenizl = Intranet Service Desk On Line  Protocollo Uffici Ministe
i Assust2|||za
Fascicolo .-
Personale l WCbII]tfﬂnCU X P
Scuola e = Mrotocolloasp.qi
+ Formazione
+ Gestione
Anno Attenzione
Scolastico
+ Gestione Utilizzando le applicazioni di questo portale I'utente acconsente al monitoraggio delle attivita svolte
Utenze L'uso delle applicazionl deve essere limitato al solo scopo lavorativo
+ Governo e L'uso non autorizzato delle applicazioni puo essere oggetto di sanzioni amministrative e/o penali
Controllo % = 3 R
+ Rilevazioni  Funzioni per la gestione della password Sidi
t= Servizi]
Acc i Si segnala agli utenti di porre estrema attenzione alle funzionl di gestione della password. Il portale Sidi mette, i
Protocolli disposizione le funzioni di camblo password e di recupero password (altre informazioni...)
In Rete %
stampein  In evidenza
differita
F Altre (11 dicembre 2014) Cessazioni dal servizio dal 1° settembre 2015. Trattamento di quiescenza - Inoltro istanze P

Si invita I’utente a rivolgersi al proprio Referente della Sicurezza Provinciale e/o al proprio
Referente della Sicurezza Regionale affinché proceda all’abilitazione; il Referente utilizzera
la funzione di “Gestione Utenze — Utenti Statali — profilatura” mediante la quale assegnera
al dirigente scolastico non abilitato il profilo “Utente scuola”.

SelezionaPROFILO: |

Utente : UTENTE SCUOLA

indietro |

*elezmna ]

Per consentire al dirigente scolastico di essere autonomo nell’abilitazione di altro personale
delegato, il Referente per la sicurezza dovra anche procedere con 1’abilitazione del Dirigente
Scolastico all’applicazione “Protocolli in Rete”, attraverso la funzione “Gestione Utenze —
Utenti Statali — Gestione Referente della sicurezza”.
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i Protocolli in Rete -—-...,._\-_

™ Resnonsahili Tstituzioni Scolastiche

Il Referente per la Sicurezza dovra digitare quindi il codice meccanografico dell’istituto
principale per il quale il dirigente deve essere abilitato.

d) La scuola di competenza non é presente nell’elenco dei contesti

Si invita 'utente a rivolgersi al proprio referente della sicurezza provinciale e/o al proprio
referente della sicurezza regionale affinché aggiunga il nuovo contesto al profilo per il quale
¢ gia abilitato; questo, con la funzione di “Gestione Utenze — Utenti Statali — profilatura”,
deve selezionare ’applicazione “Protocolli in Rete” e selezionare il link “contesti” relativo
al profilo “Utente Scuola”. Quindi selezionare il bottone “Aggiungi” (contesto) e digitare il
codice meccanografico della nuova scuola di competenza. La stessa cosa deve essere fatta
come referente della sicurezza, con la funzione “Gestione Utenze — Utenti Statali — Gestione
Referente della sicurezza”, per 1’applicazione “Protocolli in Rete”.

e) Abilitazione all’applicazione Protocolli in Rete di un collaboratore del Dirigente
Scolastico (ad esempio il DSGA)

Si invita il dirigente scolastico stesso ad abilitare il proprio collaboratore delegato, seguendo
le stesse istruzioni indicate per il referente provinciale/regionale al punto c).

L’utente scuola potrd in ogni caso utilizzare il numero verde 800.903.080 per tutte le
problematiche di accesso e di utilizzo non risolte attraverso le azioni riportate nei punti
precedenti. Potrd comunicare all’operatore il problema il quale procedera a dare le
indicazioni necessariec per la risoluzione; nel caso la problematica risultasse non
immediatamente risolvibile, verra creato un ticket e I’utente sara contattato successivamente
per la risoluzione.



