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1 GENERALITÀ 
 
 
 

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO  
 

Il documento descrive le modalità operative di utilizzo, nel sistema Help Desk Amministrativo 

Contabile (HDAC), delle funzioni previste per il servizio di assistenza e consulenza rivolto agli 

Uffici Scolastici Regionali (USR) per la consultazione di problematiche connesse alla gestione 

amministrativo-contabile. 

 

1.2 APPLICABILITÀ            
 

Il campo di applicazione del presente manuale è relativo alle funzioni dell’utente USR. 

 

 

2 MODALITA’ DI ACCESSO E NAVIGAZIONE 
 
 

2.1 MODALITÀ DI ACCESSO 
 

Dopo aver effettuato l’autenticazione al sistema SIDI, selezionare la voce di menù Applicazioni 

SIDI  Gestione Finanziario Contabile  Help Desk Amministrativo Contabile.   
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Viene visualizzata la pagina di “selezione Profili” della piattaforma Help Desk 

Amministrativo Contabile, con i campi preimpostati sia in corrispondenza del Profilo che del 

Contesto.  

 

 
 

 
 
Selezionando il tasto ‘Prosegui’ si accede alla “Home Page”. 
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2.2 MODALITÀ DI NAVIGAZIONE 
 
 

La Home Page si apre mostrando gli 9 “Ambiti” (categorie) sui quali si suddividono i contenuti 

presenti nel portale: 

 

1. “HDAC Coronavirus” comprende tutti gli argomenti sull’emergenza COVID-19 ai sensi 

della Nota prot. n. 562 del 28 marzo 2020 del Ministero dell’Istruzione 

2. Regolamento (D.I. 129/2018) Comprende tutti gli argomenti inerenti il Regolamento 

amministrativo-contabile delle Istituzioni scolastiche (D.I. 129/2018) 

3. Programma Annuale, Conto Consuntivo e Inventario Comprende tutti gli argomenti 

relativi alla gestione del Bilancio delle Istituzioni Scolastiche, sia in termini di gestione 

finanziaria che patrimoniale, con particolare riguardo alle fasi di programmazione, 

registrazione contabile, e rendicontazione nonché di gestione del fondo economale per le 

minute spese e degli inventari 

4. Attività Negoziali Comprende tutte le attività funzionali a porre in essere negozi giuridici 

5. Finanziamenti Diretti Comprende tutti gli argomenti relativi alle risorse finanziarie 

erogate in maniera diretta alle Istituzioni Scolastiche, alle Regioni e agli Enti Locali 

6. Cedolino Unico Comprende tutti gli argomenti relativi alle risorse finanziarie erogate in 

favore delle Istituzioni Scolastiche sui POS (Punti Ordinanti di Spesa) 

7. Disciplina dei rapporti di lavoro Comprende tutti gli argomenti relativi alla disciplina 

dei rapporti di lavoro 

8. Applicativi e strumenti Comprende tutti gli argomenti relativi agli applicativi e gli 

strumenti messi a disposizione delle Istituzioni scolastiche 

9. Ulteriori tematiche di rilievo Comprende ulteriori argomenti relativi ad altri 

adempimenti normativi di particolare rilevanza per le Istituzioni scolastiche 

 

Oltre alla navigazione per “Ambito”, attraverso il menù laterale, è possibile visualizzare i 

contenuti in base ai seguenti servizi:  

• Documentazione  

• FAQ  

• Oggetti Multimediali 

• Assistenza  

• Calendario 
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Navigazione per ambito (es. Attività Negoziali) 

 

 
 

 

Navigazione per servizio (es. Documentazione) 
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3 DEFINIZIONE DELLE FUNZIONI 
 
 

3.1 DOCUMENTAZIONE     
 

Alla sezione documentazione si accedere tramite la relativa voce del menù laterale.  

In tale sezione è presente tutto il materiale utile per ciò che concerne l’area amministrativo-

contabile, quale ad esempio, ultime novità normative, circolari o note.  

I contenuti della sezione sono articolati secondo gli ambiti argomentativi prospettati nella Home 

Page. 

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito, 

un numero che indica quanti Documenti sono presenti. 

 
Cliccando sull’icona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di 

documenti afferenti alla tematica in evidenza. Ad esempio, cliccando sull’icona delle “Attività 

Negoziali” si apre una schermata dove vengono elencati i documenti relativi alle tematiche 

segnalate in evidenza (es. “Procedure di affidamento” nel caso rappresentato in figura): 
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Successivamente, cliccando su un singolo documento esso si aprirà in una nuova schermata: 

 

 
Il documento selezionato verrà visualizzato e potrà essere consultato, salvato in locale o 

stampato. 

 

Nella sezione dei documenti, in fondo al titolo di ogni documento, si trova una icona a forma di 

stella che, se cliccata, permette di aggiungere tale documento alla lista dei Preferiti dell’utente. 

La stella gialla indica che il documento è già inserito nella lista dei Preferiti.  

Cliccando sulla stella gialla è possibile rimuovere il documento dalla lista dei Preferiti (di 

conseguenza il colore giallo scomparirà). 

 

 

3.2 FAQ   
 

Alla sezione delle FAQ si accedere tramite la relativa voce del menù laterale.  

In questa sezione è possibile trovare le risposte, predisposte e validate dall’Amministrazione, a 

domande poste frequentemente dalle Scuole.  

Le informazioni presenti in tale sezione sono articolate in base agli ambiti argomentativi descritti 

nella Home Page.  

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito, 

un numero che indica quante FAQ sono presenti.  
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La mancanza di un ambito implica che per quell’ambito non sono state predisposte FAQ. 

 

 
 

Cliccando sull’icona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di FAQ 

afferenti alla tematica in evidenza. Ad esempio cliccando sull’icona del “Cedolino Unico” si apre 

una schermata dove vengono elencate le FAQ relative alle tematiche segnalate in evidenza (es. 

“Fondo per il miglioramento dell’offerta formativa” nel caso rappresentato in figura): 
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Da tale schermata, cliccando su un’altra tematica, ad esempio “Supplenze brevi e saltuarie”, 

viene prospettato l’elenco delle FAQ inerenti tale tematica: 

 

 
 

Selezionando una specifica FAQ è possibile visualizzare la risposta predisposta e validata 

dall’Amministrazione: 

 

 
 

È prevista un’alimentazione continua di tale sezione, in funzione delle specifiche richieste di 

assistenza che perverranno frequentemente dalle Scuole e/o rispetto alle eventuali evoluzioni 

normative.  
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3.3 OGGETTI MULTIMEDIALI   
 

Alla sezione degli oggetti multimediali si accede tramite la relativa voce del menù laterale.  

In questa sezione è possibile trovare eventuali tutorial ed altro materiale esplicativo predisposto 

e validato dall’Amministrazione, per favorire le Scuole nell’espletamento dei processi 

amministrativo-contabili.  

Le informazioni presenti in tale sezione sono articolate in base agli ambiti argomentativi descritti 

nella Home Page.  

Per ogni ambito viene prospettato, attraverso il badge all’interno dei riquadri di ciascun ambito, 

un numero che indica quanti oggetti multimediali sono presenti.  

La mancanza di un ambito implica che per quell’ambito non sono stati predisposti oggetti 

multimediali. 

 

 
 

Cliccando sull’icona di un ambito si apre una pagina dove viene prospettato un elenco di oggetti 

multimediali afferenti all’ambito selezionato. Ad esempio cliccando sull’icona delle “Attività 

Negoziali” si apre una schermata dove vengono elencati gli oggetti multimediali relativi a tale 

ambito: 
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Successivamente, cliccando sull’oggetto di interesse, si apre una schermata dove vengono 

prospettati i moduli in cui è suddiviso tale oggetto: 

 

 
 
 

Cliccando poi su uno dei moduli, esso si aprirà in una nuova schermata con la visualizzazione 

del video-tutorial selezionato. 
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3.4 ASSISTENZA 
 

Alla sezione Assistenza si accedere tramite la relativa voce del menù laterale. 

L'area Assistenza permette di consultare le richieste di assistenza inserite dalle Istituzioni 

scolastiche della Regione di pertinenza. 

 

 

 

Selezionando “Elenco Richieste” si apre la maschera contente l’elenco di tutte le Richieste di 

Assistenza inserite dalle Istituzioni scolastiche della Regione di pertinenza. 
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L’utente ha inoltre la possibilità di interrogare le richieste di assistenza: 

 

a) In maniera puntuale inserendo nella sezione ‘Ricerca Per Codice’ il codice della richiesta 

di assistenza  

 

 
 

In tal caso viene visualizzata la richiesta di assistenza che soddisfa la condizione 

impostata. 
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b) In maniera Massiva per ‘Stato’ 

 

 
 

c) In maniera Massiva per ‘Ambito’ 
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d) In maniera Massiva per periodo di inserimento delle richieste, impostando la data di inizio 

ricerca ‘Dal’ e la data fine ricerca ‘Al’  

 

 
 

 

In tal caso viene visualizzata la lista delle richieste di assistenza che soddisfa le condizioni 

impostate. 

 

 
 

 

N.B. Per tutte le tipologie di ricerca massiva, i campi contrassegnati dall’asterisco devono 
essere compilati obbligatoriamente. 
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Tramite la funzione ‘Stampa’ è possibile consultare ed esportare in formato excel tutte le 

richieste di assistenza inserite dalle Istituzioni scolastiche della Regione di pertinenza. 

 

 

 

Esempio di file excel estratto 
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3.5 CALENDARIO 
 

Alla sezione Calendario si accedere tramite la relativa voce del menù laterale. 

L'area Calendario permette di interrogare il calendario e gli eventi di natura amministrativo-

contabile pubblicati dall’Amministrazione. 

 
 

Cliccando su un evento vengono prospettati i dati dello stesso ed è possibile visualizzarne i 

dettagli ed eventuali link di documenti allegati. 

 
  



 
 

 
 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a. - 19/20 - 
 

MANUALE 

Help Desk Amministrativo 
Contabile 

3.6 PREFERITI 
 

Nella sezione dei dati personali dell’utente è presente la sezione Preferiti che permette all’utente 

di visionare la lista dei suoi documenti preferiti (come descritto nel paragrafo 3.1 

Documentazione). 

 

 
 

 
 

Cliccando sull’icona a forma di stella gialla il documento potrà essere eliminato da tale lista. 
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3.7 RICERCA 
 

E’ possibile eseguire la ricerca dei contenuti inserendo una parola chiave nell’apposito box di 

ricerca, posto all’interno di ciascuna schermata in alto a destra (icona a forma di lente). 

 

 
 

 

Tale ricerca sarà eseguita su tutti i documenti, le FAQ e gli oggetti multimediali presenti nel 

portale. 
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