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HelpDesk Amministrativo Contabile

1 Introduzione

Il Ministero dell’istruzione, dell’Universita e della Ricerca ha avviato, negli ultimi anni, una serie di attivita
volte a migliorare i processi di lavoro delle scuole.

In particolare oltre a fornire il supporto, gia disponibile, per I'uso delle funzionalita del Sistema Informativo
del MIUR in uso dalle istituzioni scolastiche, I’Amministrazione vorrebbe supportare le scuole nel risolvere
le problematiche amministrative nell’ambito dei processi dell’area finanziario-contabile.

Per rispondere a questa esigenza & stato istituito  |I'Help Desk Amministrativo Contabile, una nuova
interfaccia che prevede:

o |'estensione del servizio di Service Desk mediante I'implementazione di un nuovo ramo dedicato
al supporto per la gestione di questioni amministrativo/contabili che abiliti gli interventi di secondo

livello gestito da un gruppo di utenti/scuola esperti e di un terzo livello gestito da personale degli
uffici centrali del MIUR.

e la predisposizione di un servizio ForumSIDI (disponibile sul SIDI) atftraverso il quale le scuole
possano interagire tra loro

e la predisposizione di una Knowledge Base, per trovare risposte alle problematiche e/o richiedere
direttamente supporto.

Il processo proposto per I’Help Desk Amministrativo Contabile & formato da 3 componenti:

e 1 -Service Desk
e 2 -ForumSIDI
e 3 -Knowledge Base

Le scuole potranno richiedere il supporto utilizzando il Service Desk e/o accedendo al
ForumSIDI. La terza componente relativa alla Knowledge Base € comune e funzionale alle
altre 2 componenti.

2 Informazioni Utili

Il presente paragrafo contiene il glossario utilizzato per la descrizione del servizio di HELP DESK
AMMINISTRATIVO CONTABILE nel Sistema Centralizzato SIDI.
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Help Desk Amministrativo Contabile (HDAC): interfaccia per supportare le istituzioni scolastiche
nella corretta gestione delle problematiche amministrative nell’ambito dei processi dell’area finanziario-
contabile.

Knowledge Base: da considerarsi il cuore dell’ HDAC. Le istituzioni scolastiche che la utilizzano
possono trovare facilmente risposte verificate e corrette alle proprie richieste su problematiche
amministrative nell'ambito dei processi dell’area finanziario-contabile. La Knowledge Base utilizza le
informazioni presenti nelle FAQ.

Forum: area di discussione in cui le istituzioni scolastiche possono consultare i contributi delle altre
istituzioni scolastiche sull'argomento di interesse e se non viene trovata una risposta si pud intervenire nella
discussione.

FAQ (Frequently Asked Questions): risposte a domande poste frequentemente dalle istituzioni
scolastiche relativamente all’area finanziario-contabile.

3 Accesso al Sistema

Dalla Home Page del SIDI, dopo aver effettuato I'autenticazione, & possibile accedere alla funzionalita
HelpDesk Amministrativo Contabile

pubblica Bstruzione.ic 18 portae dei servig SIDT

Immettere 1 nome utente & la password Single Sign-On per accedere.

Mome utente |

Password |

Login | Annulla

Cambio Password

L'uzo non autorizzate di questo sito & prodbito e pud essere perseguito civilmente e penalmente.

Tutti i diritti riservati @ 2006 mg Ministero della Pubblica Istruzione - Viale Trastevers, 76/4 - 00153 ROMA
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La funzionalita

& accessibile dal menu | tuoi

Contabile

HelpDesk Amministrativo Contabile

servizi > Assistenza > HelpDesk Amministrativo

area riservata

Bevenito lommewrte mm s —-- [ E5cl] == Home

T tuot sarvict Intranet

+ Alunni

= Assistenza | Weblntranet! =
——
Altenzione

rmazione
+ Gestiome Annu Scolastico

+ GESTIONL FINANZIARIO-CONTABILE
+ Gestlone Utenze 14
+ Governo e Controllo

+ Rilevazioni

+ Servizl Accessarl

+ Area retribuzioni e fisco
+ Altre

o delle applicazion deve essere I
1 autoriczats delle applear

i parre st
altre informacioni

nala agh ute:

In evidenza

{10 giugne 2015) Organic
51 comunica che le funzon BCGLADDN
calcolo aggicrmate sarsnnc allegate 8 D

{08 giugne 2015) Organice di Diritto del Personale ATA - A8, 2015/16

Dol 9 giugne 2015 saranno disgoninll le
(Prot.1947 dell'd glugno 2015)

(04 giugne 2015) Leami di State secando cicla a.s. 2004/ 2015 aumu delle scuale

Attivith » supporto defls procedura e od
(Prot.1910 del 4 giugne 2015)

(llJ | plugne 201 &) 5101 - Denunce di Infortunio INAIL - Disponibilita a partire dal gierno 05 Giugnoe 2015

munica che, per conserw e Ie»a.
assicurativo INATL, ['sres SIO!

nda e applicaziont di quests peetale I'utente acconsente ol maontaraggio delle sttivits svolte

poer la gestione della password Sidi

attenzione alle fur

i Diritto del Personale ATA - A5, 2015/16

Service Desk On Line Protocollo Uffici Ministeriali

1 ¥

Pr otocolloasp.gov.ic

ate al sobo scopo lavorative
o esaern cggotto di sans

infatti, & disposizicne |e fun w di cambvo password e

1l portabe Swh mett

gestione della password,

kil presso le segretene scolastiche, determinana l'erganice secanda « nuavs parametn, Le tabelle &

di definczan.

e der dats elernentan d:
ecrate Interministenale i

funzieni di scquiszione & visualizzaziana dei dath di erganico d diritto

empimenti sulia comunscaziene dei

igne delle attivitd propedeutiche al rilascio in produzione della nuova versione delle procedure SIDT di invio tefematico all'ente
e Denunce di Infortunio non serd fruibile dalle ore 16.00 di gioved! 04 Giugno 2015 sinc o termine della attivitd. Segue

nota utente (1891 del M}'nﬁhunj —nn necessarn dettagh infarmativi.”

nran rigervata

Hulp Devh Ameninkdiative
g 3 Fag, lrenale

La Home Page & organizzata in Aree distinte:

Knowledge Area
Web Request Area
Forum Area
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HelpDesk Amministrativo Contabile

B Aree Inform:
—i = SI0I - Bilancio

ne 1702 - 29/09/2014 - Quale & la procedura per impostare il giusto cane

11 Accedare al gortate iPA con le agoosite credengial

» —i = SID] - Fatturazione Elettronica
» Ares Informative

n® 1701 - 39/09/ 3014 - Quale & | processo par accraditare una scoola al
I processo di accreditamants pud Sssers atvats dal link seguants

= 3 SIDI - Bilancio

= * S101 - Fatturazione
n® 1700 - 21/07/2014 - Coma viene gestita la scadenza delle fatture rice

Ehettronica
Ll fatturs rickvubs tramit PEC caricate 3ul SIDLavrante come duta o reate

* Ricerca Ropida
n* 1689 - 21/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul SIDT trag

= » Rieerca FAQ
CHLE ST S

Lo fatiura sar visibite toale (atture feevute quards |
= = Hicerca Funzione

= rorum n® 1694 - 21/07/ 2014 < Come deve essere effettuato il carcamento dell
_| sistema di fatturazione del SIDIZ

Bl Gestione Assistenza

;.ﬂ Vai al Forum [*] Gestione assistenza

Le tre aree sono integrate ed accessibili anche durante il loro utilizzo.

Dalla Knowledge Area si pud accedere alla Web Request ed al Forum.
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4 Knowledge Area

La Knowledge Area, accessibile per tutti gli utenti, & composta da 3 sezioni:

1 Sezione L'intestazione che identifica
'utente ed i dati di connessione

HelpDesk Amministrativo Contabile
1] i

() vamrae 1
O=0
(o B ke Irdarmaakive News in evidenza
| 0% 1702 - 20/09/2014 - Quale & 1 procedura per impostare Il ghisto cain
1} Accedorn 3l portale (P& con ln 2p00Ete credenzia

—I = SIDI - Bilancio
1 = 5101 - Fatturazione Elettronica

= Aree Informative
0% 1701 - 39/00/ 3014 - Quake & Il processa per scereditans wna scuola al

s660 i aecradtanents cud ssedee 3 dal lin

= = S101 - Blanclo

= = S1D1 - Fattarazione

Ueterunica 0% 1700 - 21/07/ 2014 - Come viene gestita la scadenza delle fatture rice
L famure ricevute Cramsle PEC caricate sul SIDLavracon comse das o feeg

© Wieeren Rapkda

“ = Ricerca FAG n* 1699 - 31/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul S101 tras
Pattura sard visibile tra e fatture riceuute Quando | esite dal Caric

= = Ricerch Funriomne

[ o 1% 1608 - 31/07/ 3014 - Come deve assers affottuato I caricamento ol
L | sistunsa ai fatsurazione det s101r
[EiGestions Assistenza

;? Vai al Forum Gestione assistenza
A
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M Ministero dell’lstruzione, dell’'Universita e della Ricerca

2 Sezione

Il MenU per la navigazione puo essere
utilizzato sia per la Knowledge Area che per
Forum e Web Request

pDesk Amministrativo Contabile

2 = SIDI - Bilancio T | me 102 - 20709/ 2014 - Quake & la procedura per impostare il gusto can
11 Aiccedere al corate 1P con le anposte credenzia

= 5101 - Fatturazione Elettronica
= Aree Informative
0% 1701 - 39/00/ 3014 - Quake & Il processa per scereditans wna scuola al

= = S1D1 - Mlanch Orecasen di Jecradtamants oo d5eese ATvats dal link e

= = S1D1 - Fattarazione
Bettronica

[} 0% 100 - 21/07/ 2014 - Conve viene gestita la scadenza delle fatture rice

L falure ricssoute Cranste BEC cancate sul SIOLAaong come daa o ricer
© Wicerca mapida
“ = Ricerca FAG n* 1699 - 31/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul S101 tras
La Fattura sard wisitule tra e fatture riceyute guandc |'esits del Carica
= = Ricerch Funriomne
[ o 1% 1608 - 31/07/ 3014 - Come deve assers affottuato I caricamento ol

sistonsa di fatturarions dol SIDTT

[Eltestions Assistenza

;E Vai al Forum Gestione assistenza
E—
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N HelpDesk Amministrativo Contabile

3 Sezione

Il corpo dell’area che riporta i temi
amministrativi dove 'utente trova le
risposte alle proprie richieste verificate e

corrette.

HelpDesk Ammivistrativo Contabile

2 = SID1 - Bilancio T | 0 102 - 20709/ 3014 - Quale & In procedura per impastare il giusto can

L} Acceders al portale IBS con ln J0p0Ee creddeny

= SID] - Fatturazione Elettronica

= Aree Informative
0% 1701 - 39/00/ 3014 - Quake & Il processa per scereditans wna scuola al

= S101 - Mlanch praases i yecradtanents cud sseece 3vats dal link i
= = S1D1 - Fattarazione
Ueterunica 0% 1700 - 21/07/ 2014 - Come viene gestita la scadenza delle fatture rice

L famure: ricdvute Cramsle PEC caricate sul SIDLAvracos comse da o fes

© Wieeren Rapkda

“ = Ricerca FAG n* 1699 - 31/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul S101 tras

La fattura sach vegil 2 sre ricavute quando |’ esito del carca

= = Ricerch Funriomne

[ o 1% 1608 - 31/07/ 3014 - Come deve assers affottuato I caricamento ol
L | sistunsa ai fatsurazione det s101r

[ Gestions Assistenza

;9 Vai al Forum Gestione assistenza
A

Le informazioni presenti nell’Area Informativa saranno organizzate, classificate e strutturate per
argomenti in modo da facilitare la ricerca delle informazioni da parte degli utenti.
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L'utente potrar utilizzare il patrimonio informativo gia presente navigando nei processi amministrativi
disponibili ed eventualmente pud richiedere ulteriori informazioni attraverso una Richiesta di

Assistenza.

4.1 Richiesta di assistenza

La Richiesta di Assistenza pud essere attivata sia dalla Sezione ‘Aree Informative’ che dall’apposito
pulsante di “HELP”.

HelpDesk Amministrativo Contabile

SID1 - Bilancs

| % 1702 - 20/09/2014 - Quale & s procedura per mpostare Il ghisto cai
1) Acceders al cortale 1B con ln ADoste cregenzial

= 5101 - Fatturazione Elettronica
= Aree Informative

0 PO - 3000/ 2004 - Quabe & il g ol al

= = S101 - Blanclo

= = S1D1 - Fatturazionse

Uetrnnica 0% 1700 - 21/07/ 2014 - Come viene gestita la scadenza delle fatture rice
L famure: ricdvute Cramsle PEC caricate sul SIDLavraces come da o fes

© Witerea Rapida
“ = Ricerca FAQ n* 1699 - 31/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul S101 tras

La fattura sach v 2 le faktyre riayute Quando | esite del Carica

= = Riceeca Funzione

n% 1608 - 21707/ 2014 - Comp deve assere affotiuate i carieaments dolk

"'““'“—/ | masseausorrasne - com
[ElGestions Assistenza

;E Vai al Forum Gestione assistenza
A
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N HelpDesk Amministrativo Contabile

N

La richiesta di assistenza & parzialmente precompilata con i dati gié in possesso del sistema. L'utente
istituzione scolastica dovra inserire nella sezione ‘Descrizione del Problema’ una descrizione del

quesito amministrativo.

il Inlerrogazione  Aiulo

L

u @“w Ministero dellTstruzione, dellUniversitd e della Ricerca - Help Desk Amministrative Contablle Cad 592 850091 -
- Cod. Sta [ tere Emai Lot
Contatto Teietans Togl. |state _ [son |
Tesm  Cognoms [ agwto e
Chiase Teoni | A |
LaJ Y- ™
Teo ¥ | Segnalazions L& Apeno ds | Assegnam s
Fei P RIE [ LeJ o [ Le] Tt P Lef Snsee s
" Problema i i Prolbbema
-
Riic via) Dot Ol T
Azioni [} oo () Teergi Ties (1
Dala  Cua Purs. Suppuity CodAsivng Descriziome Hula Gruppu
3
Assistenza DGRUF CALLS | GROUP |swamsioarse
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4.2 Forum - Area di Discussione

L'accesso al Forum pud essere attivato sia dalla Sezione “Aree Informative’ che dall’apposito pulsante

‘Vai al Forum’.

pDesk Amministrativo Contabile

= 5101 - Bilancio

| % 1702 - 20/09/2014 - Quale & s procedura per mpostare Il ghisto cai
11 Acceders 3l portale (A con In apposits cregen

= 5101 - Fatturazione Elettroni

= Aree Informative

0% 1701 - 30/00/ 3014 - Quake & Il processo per sccreditars

feredtaments pub dstere attvats dal link s

= = S101 - Blanclo

= = SIDI - Fatturazione
Ubettronka N7 1700 - 21/07/2014 - Come viens gestita la scadenza delle fatture rice
Le fhliure ricevute tramsle PEC caricale sul SE0Uavraccs come dats di riced

© Witerea Rapida

“ = Ricerca FAQ n* 1699 - 31/07/2014 - Quando & visibile la fattura caricata sul S101 tras

e quando | esite dal Garica

= = Riceeca Funzione

[ o 0% 1608 - 31707/ 3014 - Come deve assers affottuato il carcamento ol
L | sistunsa ai fatsurazione det s101r

[Elestions Assistenra

;E Vai al Forum Gestione assistenza
A

Il Forum & il luogo in cui l'utente pud partecipare a discussioni di interesse

Finanziario/Contabile.

su argomenti di tipo
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N HelpDesk Amministrativo Contabile

#| niibr

Bstruzione.it

erl

5 Analie @ Arma Pimsn i fCastabils

Area Finanziario/Contabile

It. SEDd -

Fathyrapoene Flamrnanecs
=

o, Inventerie
[ r—

=, SH - Fatimraries [eiimoncs 1 . Bl duaf s i d el e

Hustned e Qraer Il i

L e Ly T
VLB TS LT SrgOmant | Ty gh argoreents | DTGNS BT | Dwa & wvec (W | | Decrwscealbe | |
4 Termin alIndse Sela Goerd
OO .
" s ATHEMWEF = 0 crpe

P T

Il Forum & suddiviso in argomenti sulle varie tematiche dell’area Finanziario/Contabile, la creazione della

suddivisione viene effettuata da un Amministratore su tematiche individuate dalla DGRUF ed anche la

pubblicazione del materiale informativo da condividere tra gli utenti scuola & a carico dell’ Amministratore.

L'utente scuola dopo aver selezionato 'argomento di interesse, tra quelli presenti nel FORUM, accede

direttamente ad un’apposita area ‘Agord’ (piazza virtuale di discussione) che & il luogo in cui I'utente

scuola pud consultare i contributi degli altri utenti sull’argomento di interesse.
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. B ’l F istruzione.it

(Tina % Uik [i] = B "=y

' indice © Ared Fimanzrizricd Cantshile « §181 - Bikmiin

Argomeats 1

Frspard & n | misRaggly »Fagnad 4 i

Argoments 1 sx 1w WO \
Ol RIODAWEE 203 dic 1028 1,30

ez igon I
Argamanta 1 Tamsits HiRs ges 8370 42,00

0 T R § megegg = Papnad d 1

*Tows s 3501 - Blaroo”

ol CE LA
\rbians | ferum: RTOZMVE & docce

1 adice [ Contaitnd 1§ Canoslapotion = Tl gl e dene UTL

Qualora |'utente scuola non trovi risposta al proprio quesito pud intervenire nella discussione scrivendo un
post compilando una maschera pre-definita dove espone la sua richiesta ed indica se vuole che siano resi
pubblici sul Forum i suoi dati intesi, ad esempio, come: ruolo (DS, DSGA,..) ed il codice della scuola di
appartenenza (cosi come risultano sul SIDI).

| post pubblicati nel Forum sono sempre validati dall’Amministratore.
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4.3 FAQ (Frequently Asked Questions)

HelpDesk Amministrativo Contabile

/1w S1DI - Bilancio - Quale & la procedura per impostare il glusto can

- = 5101 - Fatturazione Elettromica
* Aree Informative
0® 1701 - F0/0072014 - Guale & il processe par accreditare una seissla al
4680 di accraditamants pub essere attvate dal link seguents

= = SIDI - Blancle

n® 1700 - 21/07/ 2014 - Come viene gestita ba scadenza delle fatture rice

L fature ricevule tramite PEC caccate sul SIDLaxranng come dats di fceti

ne 1699 - 31707/ 2014 - Quando d visibile la fattura carcata sul SI0T trar
akira s i ra ls fattire ricevut s | carica

ard visibila tra le t auande |* sxits de ca
B im 0% 1696 - 21072014 - Come dove assere offettuato il caricamanto dalh
| sistoma di fattsrazions del S0

;;n Vai al Forum Gestione assistenza
A

Selezionando la voce ‘Ricerca FAQ’ ¢ possibile effettuare una ricerca su una specifica ‘Area Informativa’.
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Verranno visualizzate tutte le domande e le risposte relativamente all’argomento scelto presenti nella
Knowledge Base.

HelpDest Amministrativo Contabile

— = SIDI - Bilancio

| 0% 1702 - 20/09/2014 - Quale & 1 procedura per impostare Il ghisto cain
1} Accedere al portale (PS Con 1o SDO0EIE Credens sl

= 5101 - Fatturazione Elettronica
= Aree Informative
0% 1701 - 39/00/ 3014 - Quake & Il processa per scereditans wna scuola al

0% 100 - 21/07/ 2014 - Conve viene gestita la scadenza delle fatture rice

= = S1D1 - Mlanch 10 O Serralamants nab d8pate aEvars dal Hnk e

= = S1D1 - Fattarazione
Ulettronica

Le {aure ricsute ansile PEC caricate sul SIOLAvracos coms daa o reas
rea Rapida
= = Riverca FAQ n® 1699 - 317072014 - Quanda & visibile la faltura coricata sul S101 tras
La Fattura sard wisitule tra e fatture riceyute guandc |'esits del Carica
= = Ricerca Funziome
[ o 1 1608 « 217072014 - Como deve assers affattuato i caricaments dolk
.| sistans di fatturarione dol 1017

[Eltestions Assistenza

‘g Vai al Forum Gestione assistenza
A
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