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IL PORTALE MINISTERIALE SIDI/ACCESSO 

 

SI ACCEDE INSERENDO IL NOME UTENTE E PASSWORD PER LE VECCHIE UTENZE O TRAMITE SPID PER LE NUOVE 

UTENZE 

 

ATTENZIONE !!!! 
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IN CASO DI MODIFICA DEL LEGALE RAPPRESENTANTE NON BISOGNA CHIUDERE IL VECCHIO PROFILO MA 

TENERLO APERTO FINCHÈ NON SONO OPERATIVE LE NUOVE CREDENZIALI ABBINATE AL NUOVO LEGALE 

RAPPRESENTANTE. 

 

GESTIONE UTENZE E PROFILATURA 

 

 

IN CASO DI PROBLEMATICHE È NECESSARIO APRIRE LA LISTA REFERENTI MINISTERIALI DEGLI AMBITI 

TERRITORIALI (PER EVENTUALI RICHIESTE DI ASSISTENZA A LIVELLO TERRITORIALE). 

Lista referenti 
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Referenti regionali 

 

Referenti provinciali 

 

VISUALIZZAZIONE PROFILO 

 

SE IL PROFILO È QUELLO DI AMMINISTRATORE SONO ATTIVATE TUTTE LE FUNZIONI. 

IN CASO CONTRARIO È NECESSARIO PROCEDERE CON LA “RICHIESTA PROFILATURA”. 
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ACCEDENDO ALLA FUNZIONE “RICHIESTA PROFILATURA” È POSSIBILE SCEGLIERE I NODI AI QUALI ESSERE 

ABILITATI. 

 

QUINDI È NECESSARIO INOLTRARE AL REFERENTE TERRITORIALE SIDI, ALLEGANDO DOCUMENTO DI IDENTITÀ 

IN CORSO DI VALIDITÀ, LA RICHIESTA PROFILATURA. 

È NECESSARIO ENTRARE IN SIDI DELLA SCUOLA PER LA QUALE È STATA RICHIESTA LA PROFILATURA E 

SCEGLIERE I CAMPI PER LA RICHIESTA 

 

PER OGNI PROFILO DA ATTIVARE VA INVIATA LA RICHIESTA DI ATTIVAZIONE DELLE AREE DI INTERESSE. 

QUANDO SI RICEVE UNA MAIL DI AUTORIZZAZIONE È POSSIBILE ACCEDERE CON IL PROFILO ATTIVATO 

 

 

mailto:direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it-
mailto:drfr@postacert.istruzione.it
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.usrfvg.gov.it%2F&data=04%7C01%7Cmonica.nardella%40istruzione.it%7C483f20511da248e22bc108d97910e4d0%7Ce151b3875dcd4fc98449cb4e2570f004%7C0%7C0%7C637673935723381940%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=zaSC%2FH19HCI0%2F0sk%2BFiNFCeTYpqU%2Ffewl%2FrQ1SBbCHY%3D&reserved=0


 

 
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli - Venezia Giulia – Direzione Generale – 

Ufficio I 

 

                            34123 TRIESTE - via Santi Martiri, 3 - tel. 040/4194111 – Codice Univoco Ufficio NV8DB0 - C.F. 80016740328 
e-mail: direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it –  PEC: drfr@postacert.istruzione.it  

sito web: http://www.usrfvg.gov.it 

 
 

___________________________________________________________________________________________ 

Edizione maggio 2023.  

Il Referente per l’istruzione non statale: Dr.ssa Monica Nardella  
Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli-Venezia Giulia  
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

 6 
 

GESTIONE ANNO SCOLASTICO ANAGRAFE SCUOLE NON STATALI 

 

È NECESSARIO INNANZITUTTO PROCEDERE AL CONTROLLO DEI DATI INSERITI IN SIDI PER LE SCUOLE GESTITE 

 

IN CASO DI GESTIONE DI DIVERSE SCUOLE È NECESSARIO SCEGLIERE UN CONTESTO. 
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È NECESSARIO VERIFICARE TUTTI I DATI ANAGRAFICI/FISCALI. 
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MODIFICA COORDINATORE DIDATTICO 

È NECESSARIO INSERIRE UNA RICHIESTA DI VARIAZIONE TRAMITE LA FUNZIONE “INSERIMENTO RICHIESTE” 

 

 

 

 

È NECESSARIO INSERIRE IL CODICE FISCALE DEL NUOVO COORDINATORE CHE VA CERCATO SE PRESENTE NEL 

DATA BASE. 
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NEL CASO IN CUI LA PERSONA SIA GIA PRESENTE, IL SIDI LA COLLEGA DIRETTAMENTE 

 

NEL CASO IN CUI NON SIA PRESENTE SI APRE UNA MASCHERA IN CUI VANNO INSERITI I DATI 

ATTENZIONE!!! È NECESSARIO SELEZIONARE LA STORICIZZAZIONE DEL DATO TRAMITE SELEZIONE “STORICIZZA” 

ED INSERIRE L’ANNO SCOLASTICO DI DECORRENZA. 
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IL SIDI CHIEDERÀ CONFERMA DI PROCEDERE CON L’INSERIMENTO DELLA RICHIESTA 

 

SE I DATI SONO CORRETTI È POSSIBILE DARE CONFERMA TRAMITE IL PULSANTE “REGISTRA” 
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NELL’ARCO DI ALCUNI GIORNI IL REFERENTE DELL’USR CONVALIDERÀ LA RICHIESTA DI VARIAZIONE (VERRÀ 

COMUNICATO TRAMITE MAIL). 

 

GESTIONE ALUNNI 

 

 

 

INSERIMENTO DIRETTO SUL SIDI (SCELTA PREFERIBILE) 
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IN CASO SI UTILIZZINO ALTRI PROGRAMMI È POSSIBILE  USARLI PER INSERIRE I DATI MA CAPITA SPESSO CHE 

SIANO INCOMPATIBILI CON IL SIDI 

 

 

 

GESTIONE SEZIONI  
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È NECESSARIO INSERIRE I DATI DELLE DIVERSE SEZIONI ATTIVATE.

 

 

 

RISULTANO TUTTE LE SEZIONI ATTIVATE DISTINTE PER ANNO SCOLASTICO. 
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È NECESSARIO CHIAMARE LA SEZIONE DELL’ANNO CORRENTE IN MODO DIVERSO DALL’ANNO PRIMA. 

 

È NECESSARIO INOLTRE PRIMA PROCEDERE CON LA CHIUSURA DELL’ANNO PRECEDENTE, IN QUANTO 

ALTRIMENTI IL PORTALE BLOCCA TUTTE LE OPERAZIONI. QUANTO SOPRA È POSSIBILE EFFETTUARLO TRAMITE 

LA FUNZIONE DI CHIUSURA DELL’ATTIVITÀ DI AVVIO (TORNANDO ALLA SCHERMATA INIZIALE SELEZIONANDO 

L’ANNO SCOLASTICO PRECEDENTE). 
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È NECESSARIO SELEZIONARE LE SEDI, LE SEZIONI, GLI ALUNNI FREQUENTANTI ED ANCHE “CHIUSURA ATTIVITÀ 

DI AVVIO”, QUINDI ATTIVARE IL PULSANTE “CHIUDI ATTIVITÀ”. 

 

 

A QUESTO PUNTO È POSSIBILE INSERIRE I DATI DELLE SEZIONI E DEGLI ALUNNI PER IL NUOVO ANNO 

SCOLASTICO. 
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IL SIDI PERMETTE DI RIPORTARE I DATI DEGLI ALUNNI DELL’ANNO PRECEDENTE NEL NUOVO ANNO 

SCOLASTICO. 

 

RILEVAZIONE FUNZIONAMENTO SCUOLE PARITARIE/AVVIO ANNO SCOLASTICO 

È LA RILEVAZIONE CHE SOSTITUISCE L’INOLTRO ALL’UFFICIO SCOLASTICO DEI MODELLI DI AVVIO DELL’ANNO 

SCOLASTICO. 

 

 

SI INIZIA, UNA VOLTA SELEZIONATA LA SCUOLA, CON LA FUNZIONE “COMPILA DICHIARAZIONE” 
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VANNO INNANZITUTTO VERIFICATI I DATI ANAGRAFICI, QUELLI DELL’ENTE GESTORE, DEL LEGALE 

RAPPRESENTANTE, FISCALI, RELATIVI ALLE COORDINATE BANCARIE E DEL COORDINATORE DIDATTICO. 

SI RACCOMANDA DI “ESPLODERE” COMPLETAMENTE TUTTO IL MENU E COMPILARE TUTTI I CAMPI. 

VANNO POI INSERITI I DATI DELLE SEZIONI E RELATIVO NUMERO ALUNNI, IL CALENDARIO SCOLASTICO  
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PRESTARE ATTENZIONE ALLA COMPILAZIONE DI TUTTE LE CASELLE (ANCHE CON UNO ZERO SE MANCANO I 

DATI) IN QUANTO IL SIDI POTREBBE BLOCCARE LA PROCEDURA IN PRESENZA DI CASELLE VUOTE. 

 

PER QUANTO RIGUARDA L’ENTE GESTORE PRESTARE ATTENZIONE ALLA FINALITÀ DI LUCRO, ALLA 

COMMERCIALITÀ DELL’ATTIVITÀ ISTITUZIONALE ED ALL’ASSOGGETTAMENTO DEL CONTRIBUTO MINISTERIALE 

ALLE RITENUTE. 
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PER QUANTO RIGUARDA I DATI DEL DELEGATO È POSSIBILE INSERIRE I DATI SOLAMENTE IN CASO DI DELEGA 

EFFETTIVA. 

INSERIMENTO SEZIONI ED ALUNNI. 

 

PER QUANTO RIGUARDA L’INSERIMENTO DEI DATI SEZIONI ED ALUNNI È NECESSARIO PRIMA SELEZIONARE 

“AGGIUNGI UNA SEZIONE”. 
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SEZIONI E NUMERO ALUNNI (INSERIRE NUMERO ALUNNI, ALUNNI DISABILI ED ALUNNI STRANIERI NELLE 

DIVERSE SEZIONI). 
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CALENDARIO SCOLASTICO ED ORARIO GIORNALIERO

 

 

 

NELLE EVENTUALI NOTE È POSSIBILE INSERIRE I DATI DEL PRE E POST ACCOGLIENZA. 

ORGANI COLLEGIALI (COLLEGIO DOCENTI, ASSEMBLEA GENERALE (composta da docenti e famiglie), 

ASSEMBLEA DI SEZIONE (docenti, famiglie) E DI INTERSEZIONE (incontro tra docente coordinatore e 

rappresentanti di sezione). 

mailto:direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it-
mailto:drfr@postacert.istruzione.it
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.usrfvg.gov.it%2F&data=04%7C01%7Cmonica.nardella%40istruzione.it%7C483f20511da248e22bc108d97910e4d0%7Ce151b3875dcd4fc98449cb4e2570f004%7C0%7C0%7C637673935723381940%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=zaSC%2FH19HCI0%2F0sk%2BFiNFCeTYpqU%2Ffewl%2FrQ1SBbCHY%3D&reserved=0


 

 
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli - Venezia Giulia – Direzione Generale – 

Ufficio I 

 

                            34123 TRIESTE - via Santi Martiri, 3 - tel. 040/4194111 – Codice Univoco Ufficio NV8DB0 - C.F. 80016740328 
e-mail: direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it –  PEC: drfr@postacert.istruzione.it  

sito web: http://www.usrfvg.gov.it 

 
 

___________________________________________________________________________________________ 

Edizione maggio 2023.  

Il Referente per l’istruzione non statale: Dr.ssa Monica Nardella  
Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli-Venezia Giulia  
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

 22 
 

 

 

 

SI PROCEDE QUINDI CON IL SALVATAGGIO. 
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INSERIMENTO ALLEGATI ALLA SCHEDA DI FUNZIONAMENTO 

 

SELEZIONARE “MODIFICA” E POI “AGGIUNGI ALLEGATO” 
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ALLEGARE INNANZITUTTO IL DOCUMENTO IDENTITÀ DEL LEGALE RAPPRESENTANTE, IL CONTO CORRENTE 

DEDICATO, LA CERTIFICAZIONE RELATIVA AI DISABILI, SE PRESENTI (con documentazione completa: verbale 

commissione sanitaria e diagnosi funzionale) ED IL MODELLO A. 

AL TERMINE DELLA COMPILAZIONE E DELL’INSERIMENTO DEGLI ALLEGATI SI PROCEDE CON L’INOLTRO DEL 

TUTTO TRAMITE IL PULSANTE “INOLTRA”. 
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E SI PROCEDE CON LA “CONFERMA” 

 

 

 

 

È SEMPRE POSSIBILE RETTIFICARE E INVIARE NUOVAMENTE LE DOMANDE GIÀ INOLTRATE. 
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SI PROCEDE QUINDI CON LA STAMPA DELLA DICHIARAZIONE INOLTRATA SELEZIONANDO “STAMPA 

DICHIARAZIONE INOLTRATA” AL FINEDELL’APPOSIZIONE SULLA DICHIARAZIONE DEFINITIVA DELLA FIRMA 

AUTOGRAFA O DIGITALE DA PARTE DEL LEGALE RAPPRESENTANTE (REPERIBILE SELEZIONANTO IL PULSANTE 

“INDIETRO”). NEL CASO IN CUI NON SI PROCEDE CON LA “STAMPA DICHIARAZIONE INOLTRATA” VERRÀ 

PRODOTTA SOLAMENTE UNA BOZZA. 

 

QUINDI, UNA VOLTA FIRMATA LA DICHIARAZIONE, SI PROCEDE SELEZIONANDO “GESTIONE DICHIARAZIONE” E 

SI SELEZIONA “UPLOAD DICHIARAZIONE FIRMATA”  
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A QUESTO PUNTO SI CARICA A SISTEMA IL FILE RELATIVO ALLA DICHIARAZIONE FIRMATA. 

VERIFICARE DI AVER CARICATO ANCHE TUTTI GLI ALLEGATI. 
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ANNULLAMENTO INOLTRO DICHIARAZIONE PER INSERIMENTO ALLEGATI MANCANTI. 

NEL CASO IN CUI SI FOSSE DIMENTICATO DI INSERIRE DEGLI ALLEGATI È NECESSARIO RIAPRIRE LA 

DICHIARAZIONE SELEZIONANDO “ANNULLA INOLTRO”. 

 

SI “CONFERMA” L’ANNULLAMENTO E SI SELEZIONA “GESTIONE DICHIARAZIONE” 
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QUINDI SI RITORNA SULLA “GESTIONE DICHIARAZIONE”. 

 

I DATI PRECEDENTEMENTE INSERITI SONO CONSERVATI MA È NUOVAMENTE POSSIBILE INSERIRE GLI ALLEGATI 

MANCANTI (SELEZIONANDO “MODIFICA” NELLA FINESTRA RELATIVA AGLI ALLEGATI). 

 

SI SELEZIONA QUINDI “AGGIUNTI ALLEGATO”. 
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SI SEGNALA CHE SELEZIONANDO “?FAQ” SI APRONO LE SCHERMATE RELATIVE AI VARI DATI DA INSERIRE. 
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RILEVAZIONE DOCENTI SCUOLE PARITARIE 

 

 

INNANZITUTTO, SELEZIONARE “GESTIONE INFORMATIVA AUTORIZZAZIONE” 

 

È NECESSARIO ABILITARE LE SCUOLE SELEZIONANDO IL PULSANTE GRIGIO “ABILITA” 

E QUINDI SELEZIONARE “SALVA”; COMPARIRÀ LA SEGUENTE SCHERMATA CON LA RICHIESTA DI CONFERMA. 
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QUINDI, A QUESTO PUNTO, È POSSIBILE PROCEDERE CON LA GESTIONE DEL PERSONALE DOCENTE. 

SI SELEZIONA “GESTIONE PERSONALE DOCENTE” 

 

È NECESSARIO INSERIRE IL CODICE FISCALE E CERCARE LA PERSONA. 

SI PROCEDE QUINDI SELEZIONANDO “GESTIONE SCUOLE DI COMPETENZA” 

  

SI SELEZIONA LA FRECCIA AZZURRA 
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QUINDI LA LENTE DI INGRANDIMENTO 

 

E SI SELEZIONA ASSOCIA DOCENTE. 

 

 

mailto:direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it-
mailto:drfr@postacert.istruzione.it
https://eur01.safelinks.protection.outlook.com/?url=http%3A%2F%2Fwww.usrfvg.gov.it%2F&data=04%7C01%7Cmonica.nardella%40istruzione.it%7C483f20511da248e22bc108d97910e4d0%7Ce151b3875dcd4fc98449cb4e2570f004%7C0%7C0%7C637673935723381940%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C1000&sdata=zaSC%2FH19HCI0%2F0sk%2BFiNFCeTYpqU%2Ffewl%2FrQ1SBbCHY%3D&reserved=0


 

 
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli - Venezia Giulia – Direzione Generale – 

Ufficio I 

 

                            34123 TRIESTE - via Santi Martiri, 3 - tel. 040/4194111 – Codice Univoco Ufficio NV8DB0 - C.F. 80016740328 
e-mail: direzione-friuliveneziagiulia@istruzione.it –  PEC: drfr@postacert.istruzione.it  

sito web: http://www.usrfvg.gov.it 

 
 

___________________________________________________________________________________________ 

Edizione maggio 2023.  

Il Referente per l’istruzione non statale: Dr.ssa Monica Nardella  
Ufficio Scolastico Regionale per il Friuli-Venezia Giulia  
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

 34 
 

SI PUO’, QUINDI, CERCARE PER CODICE FISCALE IL DOCENTE DA ASSOCIARE. 

SELEZIONANDO “PROSEGUI” DOPO AVER TROVATO IL DOCENTE, SI INSERISCONO I DATI MANCANTI RELATIVI 

AL DOCENTE IN QUESTIONE. 

 

QUINDI SI SELEZIONA “INSERISCI SERVIZIO” 
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QUINDI È POSSIBILE INSERIRE IL CONTRATTO “SELEZIONANDO LA “CARTELLINA”. 

 

QUINDI SELEZIONANDO “INSERISCI CONTRATTO”. 
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SE IL DOCENTE È ASSUNTO A TEMPO INDETERMINATO NON È POSSIBILE INSERIRE LA DATA FINE CONTRATTO. 

QUINDI SI SELEZIONA “SALVA CONTRATTO” 

AL TERMINE DELLA PROCEDURA RELATIVA AL SINGOLO DOCENTE SI SELEZIONA “ASSOCIA DOCENTE” 

 

AL TERMINE DI TUTTI GLI INSERIMENTI SI SELEZIONA “CONVALIDA SCUOLA” 

IN QUALUNQUE MOMENTO DELL’ANNO È POSSIBILE MODIFICARE I DATI INSERITI RELATIVAMENTE AI 

DOCENTI. 
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