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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 nell’ambito dell’area “Patrimonio Immobiliare 
Scolastico” per la gestione delle operazioni anagrafiche delle Istituzioni 
Educative. 

 

0.2 Applicabilità 

Le funzionalità descritte nel presente manuale sono applicabili alle Istituzioni 
Educative 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 

DD.GG. Direzioni Generali 
USP Ufficio Scolastico Provinciale 

 
 

0.5 Tabella delle Versioni 

Ver. Elabora 
(UO) 

Verifica 
(UO) 

Approva 
(UO) 

Data 
emissione 

Descrizione delle modifiche 

1.0       04-12-2006 Nascita del documento 
1.1       16-11-2007 Revisione intero documento a 

fronte dell’aggiornamento 
delle interfacce 
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1 Descrizione delle fasi del procedimento amministrativo  

Le funzioni relative all’area “Anagrafe delle Istituzioni Educative” permette a tutti gli 
uffici preposti   di gestire dal punto di vista anagrafico tutte le Istituzioni Educative : 

• Convitti Nazionali; 
• Educandati Femminili; 
• Convitti annessi ad istituto secondario di II grado. 

 

1.1 ATTIVITÀ INFORMATIZZATE SUSSIDIARIE AL PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO 

N/A 

1.1.1 Documenti trattati 

N/A 
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2 Operazioni Amministrative 

Le funzioni qui descritte consentiranno agli uffici preposti di effettuare tutte le 
operazioni di gestione delle istituzioni educative (Istituzione, Aggiornamento, 
Soppressione, Interrogazione). 
 

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 – ANAGRAFE DELLE 
ISTITUZIONI EDUCATIVE alla quale si accede tramite il percorso mostrato 
nell’allegato 1. In allegato 2 appaiono le funzioni elementari create per la 
comunicazione delle operazioni di anagrafe specifiche.  
Le operazioni anagrafiche sono organizzate nelle seguenti funzionalità: 
 
• ISTITUZIONE 
• SOPPRESSIONE 
• AGGIORNAMENTO 
• INTERROGAZIONE 

 
E’ opportuno ricordare che tutte le operazioni anagrafiche richiedono l’anno scolastico 
a cui si riferisce l’operazione e che l’anno comunicato può essere quello attuale o 
quello successivo (per cui si fa la previsione). Nel primo caso l’operazione anagrafica 
si prefigura come un recupero di un’operazione non effettuata in organico di diritto e 
quindi la validità è immediata, nel secondo caso, l’operazione anagrafica ha validità a 
decorrere dall’apertura dell’anno scolastico successivo a quello in corso. 
Di seguito vengono riportate delle note generali per illustrare le funzioni a 
disposizione dell’utente. 
 
ISTITUZIONE 
L’operazione anagrafica di istituzione è permessa per le seguenti istituzioni educative: 
1. Convitti Nazionali; 
2. Convitti annessi ad istituto secondario di II grado; 
3. Educandati Femminili. 
 
SOPPRESSIONE 
Questa operazione anagrafica è prevista per le seguenti unità educative: 
1. Convitti Nazionali; 
2. Convitti annessi ad istituto secondario di II grado; 
3. Educandati Femminili. 
 
AGGIORNAMENTO 
L’operazione anagrafica di aggiornamento dati è consentita per tutte le Istituzioni 
Educative. Non possono essere variati  i dati relativi al distretto e al comune di 
appartenenza dell’Istituzione Educativa. 
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INTERROGAZIONE 
La funzione elementare di interrogazione consente alle Istituzioni Educative collegate 
a sistema di interrogare i dati in modo puntuale, digitando il codice meccanografico di 
interesse. Le Direzioni Generali e gli USP possono invece effettuare ogni tipo di 
interrogazione prevista. 
 
Nella tabella sottostante viene riportata la corrispondenza tra le funzioni elementari, a 
disposizione dell’utente, e l’area operativa di attivazione (funzioni dell’albero di 
instradamento). 
 

 

Funzione  
Elementare 

Tipo di 
elaborazione 

 
Voce di 

attivazione 
Livello di 
utenza 

Istituzione In linea Anagrafe 
Istituzioni 
Educative 

USP 

Soppressione In linea Anagrafe 
Istituzioni 
Educative 

USP 

Aggiornamento In linea Anagrafe 
Istituzioni 
Educative 

USP; 
Istituti collegati 

Interrogazione In linea Anagrafe 
Istituzioni 
Educative 

USP; 
DD.GG; 
Istituti collegati 
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3.1 ISTITUZIONE 

La Funzione Elementare in oggetto permette di effettuare l’istituzione di una 
Istituzione Educativa tramite l’acquisizione dei dati elementari e le 
caratteristiche e infine assegna il nuovo codice meccanografico. 

3.1.1 Modalità operative di acquisizione dati 

La funzione viene attivata tramite il seguente schermo iniziale : 
 
Fig. 1 
 

 
 
Sullo schermo dovranno  obbligatoriamente essere indicati: 
• l’anno scolastico a partire dal quale la scuola sarà attiva (l’anno 

scolastico in corso o l’anno scolastico successivo); 
• il tipo istituto dell’Istituzione Educativa da istituire (es: ‘VC’  se si  

tratta di Convitto, ‘VE’ se Educandato Femminile); 
• il codice meccanografico del  comune  e del distretto (riportato sul 

Bollettino Ufficiale delle Scuole); 
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• nel caso di istituto principale il codice fiscale e alternativamente o il 

numero di c/c postale o le coordinate bancarie; nel caso di sezione 
associata queste informazioni non devono essere inserite ; 

• dovrà essere indicata, utilizzando una delle caselle di spunta  a  
destra di una delle quattro descrizioni, la caratteristica 
dell’Istituzione Educativa da istituire. Nel caso di istituzione di una 
sezione associata, indicare il codice Istituto a cui è annesso. 

 
Le rimanenti informazioni (denominazione, indirizzo, telefono,  C.A.P., 
fax, coordinate di pagamento) sono facoltative.  
 
A tal proposito si ricorda che nel campo denominazione deve essere inserita 
l’effettiva denominazione della scuola senza il tipo istituto (es: Giuseppe 
Mazzini e non Educandato Femminile G. Mazzini) in quanto il Sistema 
Informativo provvederà automaticamente ad inserire la descrizione del tipo 
istituto nei prodotti  informatici.  
 
Una volta confermate le informazioni suddette premendo il bottone Invio 
sarà  visualizzato lo schermo in Fig.2 che  riporterà preimpostati sia l’anno 
scolastico precedentemente indicato che le informazioni anagrafiche.  Se 
sullo schermo iniziale di Fig. 1 è stata selezionata la caratteristica ‘Annesso 
a Istituto’, verrà riproposto il codice meccanografico dell’Istituto e la 
relativa denominazione. 
 

 Fig. 2 
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Una volta confermate le informazioni proposte, selezionando il valore ‘SI’ 
affianco alla dicitura Conferma e premendo il bottone Invio, sarà  visualizzato 
il codice meccanografico dell’Istituzione Educativa assegnato dal Sistema ed il 
messaggio  diagnostico ‘OPERAZIONE CORRETTAMENTE ESEGUITA’ 
(vedi Fig. 3). 
 

Fig. 3 

 
 

3.1.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il Sistema Informativo effettuerà sulla  funzione in oggetto i seguenti 
controlli: 
• correttezza dell’anno scolastico digitato che deve corrispondere o 

all’anno scolastico in corso o all’anno scolastico successivo; 
• validità del tipo istituto: deve essere indicato il codice meccanografico 

di un  tipo istituto previsto (es.: ‘VC’ per Convitto, ‘VE’ per Educandato 
Femminile);  

• nel caso di istituzione di unita’ educative con caratteristica di sezioni 
associate, deve essere necessariamente digitato  il codice 
meccanografico dell’istituto di riferimento e viene controllata anche la 
validità dello stesso per l’anno scolastico digitato;   

• nel caso di istituzione di unita’ educative con caratteristica di sezioni 
associate,   non devono essere in corso operazioni di unificazione che 
coinvolgono l’istituto di riferimento;  
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• nel caso di istituzione di un Convitto o di un Educandato annesso 

l’istituto di riferimento indicato non può essere un Istituto d’Istruzione 
Secondario di II grado (IS) ma deve essere o un istituto principale o una 
sezione associata; 

• le coordinate  bancarie devono essere corrette e devono essere espresse 
in alternativa o il conto corrente postale o abi/cab e il numero del conto 
corrente bancario;  

• i codici meccanografici del comune e del distretto indicati devono essere 
corretti  formalmente, appartenere alla provincia operante e congruenti 
tra loro; 

• deve essere indicata una sola caratteristica della scuola e una sola 
descrizione del tipo istituto  sullo schermo riportato in Fig. 2. 

• sul campo c/c Bancario viene effettuato i seguenti controlli: 
-  la lunghezza deve essere al massimo di 12 caratteri; 
- sono ammessi solamente caratteri numerici e alfabetici (1,2,3..9, 0, 
a,b,c,..y,z, A,B,C…Y,Z). 
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3.2 SOPPRESSIONE 

La Funzione Elementare in oggetto permette di effettuare la soppressione di 
una Istituzione Educativa tramite l’acquisizione del codice meccanografico. 

3.2.1 Modalità operative di acquisizione dati 

La funzione viene attivata tramite il seguente schermo iniziale : 
 
Fig. 1  

 
 
 
Sullo schermo dovranno  obbligatoriamente essere indicati: 
 
• l’anno scolastico (l’anno scolastico in corso o l’anno scolastico 

successivo); 
• il codice meccanografico dell’Istituzione Educativa che si intende 

sopprimere. 
 

Una volta  confermato il codice meccanografico e l’anno scolastico 
premendo il bottone Invio sarà  visualizzato lo schermo in Fig.2 che  
riporterà preimpostati sia l’anno scolastico precedentemente indicato che le 
informazioni anagrafiche.  
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Fig. 2 

 
 
Una volta confermate le informazioni proposte, selezionando il valore ‘SI’ 
affianco alla dicitura Conferma e premendo il bottone Invio, sarà  visualizzato 
il messaggio  diagnostico ‘OPERAZIONE CORRETTAMENTE ESEGUITA’ 
(vedi Fig. 3) e l’operazione di soppressione è conclusa. 
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Fig. 3 

 
 

3.2.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il Sistema Informativo effettuerà sulla  funzione in oggetto i seguenti 
controlli: 
• correttezza dell’anno scolastico digitato che deve corrispondere o 

all’anno scolastico in corso o all’anno scolastico successivo; 
• validità del codice meccanografico dell’Istituzione Educativa  per 

l’anno scolastico digitato. 
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3.3 AGGIORNAMENTO 

La Funzione Elementare in oggetto permette di effettuare l’aggiornamento di 
una parte delle informazioni anagrafiche di una Istituzione Educativa tramite 
l’acquisizione del codice meccanografico. 

3.3.1 Modalità operative di acquisizione dati 

La funzione viene attivata tramite il seguente schermo iniziale : 
 
Fig. 1 

 
 
 
Sullo schermo dovranno  obbligatoriamente essere indicati: 
 
• l’anno scolastico (l’anno scolastico in corso o l’anno scolastico 

successivo); 
• il codice meccanografico dell’Istituzione Educativa di cui si intende 

aggiornare l’anagrafica. 
 

Una volta  confermato il codice meccanografico e l’anno scolastico 
premendo il bottone Invio sarà  visualizzato lo schermo in Fig.2 che  
riporterà preimpostati sia l’anno scolastico precedentemente indicato che le 
informazioni anagrafiche.  
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Fig. 2 

 
 
I campi che possono essere aggiornati sono: 

• denominazione; 
• indirizzo; 
• località/fraz.; 
• c.a.p. 
• telefono e fax; 
• codice fiscale; 
• c/c postale; 
• coordinate bancarie. 

 
Sullo schermo dovranno obbligatoriamente essere indicati: 
 
• nel caso di istituto principale il codice fiscale e alternativamente o 

il numero di c/c postale o le coordinate bancarie; nel caso di 
sezione associata queste informazioni non devono essere inserite ; 

 
Le rimanenti informazioni (denominazione, indirizzo, telefono,  C.A.P., 
fax, , coordinate di pagamento) sono facoltative.  
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A tal proposito si ricorda che nel campo denominazione deve essere 
inserita l’effettiva denominazione della scuola senza il tipo istituto (es: 
Giuseppe Mazzini e non Educandato Femminile G. Mazzini) in quanto il 
Sistema Informativo provvederà automaticamente ad inserire la descrizione 
del tipo istituto nei prodotti  informatici. 

 
Una volta  convalidati gli aggiornamenti alle informazioni proposte con il 
bottone Conferma sarà  visualizzato il messaggio  diagnostico 
‘OPERAZIONE CORRETTAMENTE ESEGUITA’ (vedi Fig. 3) e 
l’operazione di aggiornamento è conclusa. 

Fig. 3 

 
3.3.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il Sistema Informativo effettuerà sulla  funzione in oggetto i seguenti 
controlli: 
• correttezza dell’anno scolastico digitato che deve corrispondere o 

all’anno scolastico in corso o all’anno scolastico successivo; 
• validità del codice meccanografico dell’Istituzione Educativa  per 

l’anno scolastico digitato; 
• se digitate, le coordinate  bancarie devono essere corrette e devono 

essere espresse in alternativa o il conto corrente postale o abi/cab e il 
numero del conto corrente bancario. 

• sul campo c/c Bancario viene effettuato i seguenti controlli: 
-  la lunghezza deve essere al massimo di 12 caratteri; 
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- sono ammessi solamente caratteri numerici e alfabetici (1,2,3..9, 0, 
a,b,c,..y,z, A,B,C…Y,Z). 
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3.4 INTERROGAZIONE 

La Funzione Elementare in oggetto permette, nel caso ad operare sia un USP o 
una Direzione Generale, di effettuare : 
• l’interrogazione puntuale, mediante l’acquisizione del codice 

meccanografico di una singola Istituzione Educativa di cui vengono  
esposte le informazioni anagrafiche; 

• la lista delle Istituzioni Educative (Convitti, Educandati Femminili o 
entrambi).  

 
Se ad operare e’ invece una Istituzione Educativa collegata a sistema, la 
Funzione Elementare permette di effettuare: 
• l’interrogazione puntuale, mediante l’acquisizione del codice 

meccanografico di una singola Istituzione Educativa di cui vengono  
esposte le informazioni anagrafiche; 

 

3.4.1 Modalità operative di acquisizione dati 

La funzione viene attivata tramite il seguente schermo iniziale : 
 
Fig. 1 
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Sullo schermo dovranno  obbligatoriamente essere indicati: 
 
• La Scelta del Tipo interrogazione; 
• l’anno scolastico (l’anno scolastico in corso o l’anno scolastico 

successivo); 
• il codice meccanografico dell’Istituzione Educativa (solo per la scelta 

1). 
• la sigla Provincia (solo se sta operando una delle DD.GG.). 

 
Una volta  confermato l’anno scolastico e gli altri eventuali campi 
obbligatori, premendo il bottone Invio sarà  visualizzato in base al tipo di 
selezione effettuata, lo schermo in Fig. 2 nel caso della selezione 1, lo 
schermo in Fig. 3 nel caso della selezione 2, 3 o 4. 
 
Nel caso di selezione 1 verranno  riportati preimpostati sia l’anno scolastico 
precedentemente indicato che le informazioni anagrafiche dell’Istituzione 
Educativa indicata; nel caso di scelta 2 verrà riportata l’eventuale lista dei 
Convitti; nel caso di scelta 3 verrà riportata l’eventuale lista degli 
Educandati Femminili; nel caso di scelta 4 verrà riportata l’eventuale lista 
dei Convitti ed Educandati Femminili. 

 
Fig. 2 
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Nel caso in cui nello schermo di Fig. 2 è presente l’elenco degli Istituti a cui è 
annessa l’Istituzione Educativa è possibile selezionarne uno tramite spunta e 
proseguire premendo il bottone Invio; comparirà in questo caso lo schermo di Fig. 
4 in cui sono riportate le informazioni anagrafiche dell’Istituto scelto. 

 
Fig. 3 

 
 

Nel caso in cui nello schermo di Fig. 3 venga selezionata una 
Istituzione Educativa tramite spunta e confermata la scelta premendo il 
bottone Invio, comparirà lo schermo di Fig. 2 in cui sono riportate le 
informazioni anagrafiche dell’Istituzione  scelta, con l’eventuale elenco 
di Istituti a cui è annesso. Nel caso in cui non sia effettuata nessuna 
scelta, ma venga premuto solo il bottone Invio insieme all’opzione 
Nessuna scelta (null), sarà ripresentato lo schermo di Fig.1. 
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Fig. 4 

 
 

Nel caso venga premuto il bottone Invio, sarà ripresentato lo schermo 
di Fig. 2. 
 

3.4.2 Azioni del Sistema Informativo 

Il Sistema Informativo effettuerà sulla  funzione in oggetto i seguenti 
controlli: 
• correttezza dell’anno scolastico digitato che deve corrispondere o 

all’anno scolastico in corso o all’anno scolastico successivo; 
• validità del codice meccanografico dell’Istituzione Educativa  per 

l’anno scolastico digitato; 
• se digitata, correttezza della selezione con la casella di spunta e 

univocità dalla lista di Istituzioni Educative o degli Istituti a cui è 
annessa l’Istituzione Educativa. 

• nel caso stia operando una Istituzione Educativa collegata a sistema 
viene inibita la selezione dei tipi interrogazione 2, 3, 4. 
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4 Allegato 1 - Patrimonio immobiliare scolastico 
 

 
 
 

5 Allegato 2 - Anagrafe delle Istituzioni Educative 
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