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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 alle 

Istituzioni Scolastiche per la risoluzione di problematiche connesse alla gestione amministrativo 

contabile.  

  

1.2 APPLICABILITÀ             

  

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

  

2 MODALITA’ DI ACCESSO E NAVIGAZIONE  
  

  

2.1 MODALITÀ DI ACCESSO  

  

Dopo aver effettuato l’autenticazione al sistema SIDI, selezionare la voce di menu 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 la possibilità di selezionare dall’elenco a discesa il Profilo e ilk 

relativo Contesto. 

  

  

  

Selezionando il tasto ‘Prosegui’ si accede alla “Home Page”.  

  

 

  

    
2.2 MODALITÀ DI NAVIGAZIONE  

  

La Home Page si apre mostrando gli “Ambiti” nei quali si suddividono i contenuti presenti nel 

portale. Il portale è diviso in due categorie di ambiti, che sono caratterizzati da differenti tipologie 

di assistenza: 

• Ambiti standard, provvisti di documentazione e FAQ consultabili dall’utente, per 

ottenere supporto relativo all’ambito di riferimento selezionato; 

• Ambiti in evidenza, caratterizzati da box di colore differente rispetto agli ambiti 

standard che, oltre ad offrire documentazione e FAQ, consentono di usufruire di 

assistenza telefonica e di aprire richieste direttamente dall’ambito stesso. Per alcuni 
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ambiti specifici, è stato integrato il servizio di prenotazione chiamata da parte 

dell’Amministrazione. 

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

contenuti in base ai seguenti servizi: 

• Documentazione   

• FAQ 

• Oggetti Multimediali  

• Assistenza 

• Comunicazioni 

• Calendario 

 

Inoltre, è possibile scaricare i seguenti allegati: 

• Manuale Utente 

• Guida ambiti in evidenza 
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Navigazione per ambito (es. Attività Negoziali)  

  

  

   

Navigazione per servizio (es. Documentazione)  

  

 

 

Inoltre, in ogni schermata dell’applicativo, l’utente ha la possibilità di cliccare su uno dei tre 

pulsanti, provvisti di contatore di notifica che segnala il numero di elementi non ancora 

visualizzati dalla scuola, posti nella parte superiore destra: 

• News, che consente di visualizzare documenti, FAQ e oggetti multimediali inseriti di 

recente; 

• News Assistenza, che permette di visionare direttamente la lista di richieste di 

assistenza aperte dalla scuola, alle quali è stata fornita una risposta dall’Amministrazione, 

e non ancora visualizzate dall’utente; 

• News Comunicazione, che consente di prendere visione delle comunicazioni ricevute e 

non ancora visualizzate dalla scuola. 
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3 DEFINIZIONE DELLE FUNZIONI  
  

3.1 DOCUMENTAZIONE      

  

La sezione Documentazione è accessibile attraverso la relativa voce del menu laterale. 

In tale sezione è presente tutto il materiale utile alla quotidiana gestione delle Scuole per ciò che 

concerne l’area amministrativo contabile (ad esempio ultime novità normative, circolari o note). 

I contenuti della sezione sono articolati secondo i medesimi ambiti presenti nella Homepage. 

Per ogni ambito viene visualizzato, attraverso il contatore di notifiche, all’interno dei riquadri di 

ciascun ambito, il numero di Documenti presenti in uno specifico ambito.  

 

 

 

Cliccando sull’icona di un ambito specifico, è possibile visualizzare l’elenco dei documenti ad esso 

associati. 

Ad esempio, cliccando sull’icona delle “Attività Negoziali” si apre una schermata nella quale sono 

presenti i documenti relativi alle tematiche in evidenza (es. “Procedure di affidamento” nel caso 

rappresentato in figura). 
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E’ possibile, inoltre, visualizzare il singolo documento, cliccando su uno degli elementi presenti 

in elenco. 

 

 

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

stampato.  

 

Ogni documento è provvisto di un simbolo a forma di stella (vedi immagine sopra) che, se 

cliccata, permette di aggiungere o rimuovere il singolo documento alla lista dei Preferiti 

dell’utente. La stella gialla indica che il documento è stato inserito nella lista dei Preferiti. 

La lista dei documenti preferiti si visualizza, all’interno della sezione dei dati personali dell’utente, 

sotto la voce Preferiti. 
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3.2 FAQ    

  

Alla sezione delle FAQ si accede tramite la relativa voce del menu laterale.   

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

poste frequentemente dalle Scuole. 

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

nella Homepage. 

Per ogni ambito viene mostrato, attraverso il contatore di notifiche all’interno dei riquadri di 

ciascun ambito, il numero di FAQ presenti. 

La mancanza del box di uno specifico ambito implica l’assenza di FAQ specifiche per l’ambito 

stesso. 

  

 

  

Cliccando sull’icona di un ambito viene visualizzato l’elenco completo delle FAQ predisposte per 

lo specifico tema. 
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Ogni tematica è cliccabile per selezionare le FAQ specifiche afferenti. 

 

 

Selezionando una specifica FAQ è possibile visualizzare la risposta predisposta 

dall’Amministrazione. 

 

 

  

È previsto un aggiornamento costante di tale sezione, in funzione delle specifiche richieste di 

assistenza che perverranno 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 menu laterale.  

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

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 Homepage. 

Per ogni ambito viene mostrato, attraverso un contatore di notifiche all’interno dei riquadri di 

ciascun ambito, il numero di oggetti multimediali presenti. 

La mancanza del box di uno specifico ambito implica l’assenza di Oggetti multimediali specifici 

per l’ambito stesso. 

 

  

Cliccando sull’icona di un ambito viene visualizzato l’elenco di oggetti multimediali afferenti 

all’ambito selezionato. 

 

 

  

  

  



 

RTI: Enterprise Services Italia S.r.l. – Leonardo S.p.a.  - 13/23 -  

  

  
  

  
  MANUALE   

  
Help Desk 

Amministrativo Contabile 

Cliccando sull’oggetto di interesse, è possibile visualizzare i moduli in cui è suddiviso tale oggetto.  

 
 

I singoli moduli sono consultabili attraverso un click. 

3.4 ASSISTENZA  

  

Alla sezione Assistenza si accede tramite la relativa voce del menu laterale.  

L'area Assistenza permette di creare una nuova Richiesta di Assistenza su problemi connessi alla 

gestione amministrativa contabile e di visualizzare le precedenti Richieste di Assistenza, con 

l’eventuale risposta da parte dell'Amministrazione. 

Per ottimizzare i tempi di risposta, si consiglia di utilizzare tale servizio solo qualora l’argomento 

di interesse non sia presente nella sezione FAQ.  

  

 

  

Selezionando “Richiesta Assistenza” viene visualizzata la maschera per l’inserimento dei dati 

della richiesta con alcuni campi precaricati dal sistema (nome, cognome, e-mail, telefono, codice 

scuola dell’istituzione scolastica e denominazione scuola).  
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Per aprire una richiesta di assistenza l’utente deve obbligatoriamente selezionare un Ambito dal 

relativo menu a tendina e, successivamente, selezionare la Tematica di interesse da un secondo 

menu a tendina, valorizzato dopo la selezione dell’ambito. 

 

L’utente ha inoltre la possibilità visualizzare gli eventi di natura amministrativo-contabile, al fine 

di associare la propria richiesta di assistenza ad uno degli eventi stessi. Per fare ciò è necessario 

cliccare sul tasto “Interroga Eventi” e cliccare sull’icona che permette di collegare la richiesta 

di assistenza all’evento. In questo modo l’Amministrazione avrà evidenza del fatto che la 

richiesta di assistenza è collegata ad una scadenza di natura amministrativo-contabile. 
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Infine, è necessario inserire la descrizione della richiesta da sottoporre all’Amministrazione e 

cliccare sul tasto “Invia Richiesta”. Solo dopo tale operazione la richiesta sarà inoltrata 

all’Amministrazione che potrà prenderne visione. 

  

Selezionando la voce “Stato Richieste” sarà possibile visualizzare lo stato delle Richieste di 

Assistenza inoltrate all’Amministrazione. 

Nella parte alta della schermata sono presenti le due funzioni di ricerca delle richieste: 

• Ricerca per Codice, che consente di ricercare la richiesta per codice identificativo, 

inserendo il numero all’interno del relativo campo “Codice”; 

• Ricerca per .., che, una volta cliccata, consente di inserire dei parametri di ricerca nei 

relativi campi, al fine di cercare massivamente le richieste che soddisfano le 

caratteristiche valorizzate: 

▪ Stato (obbligatorio) da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

▪ Ambito, da inserire attraverso l’apposito menu a tendina; 

▪ Tematica (valorizzabile solo se si inserisce l’ambito), da inserire attraverso 

l’apposito menu a tendina; 

▪ Dal (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si apre al 

momento della selezione del relativo box; 

▪ Al (obbligatorio), data da inserire attraverso il calendario pop-up che si apre al 

momento della selezione del relativo box. 
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Nella sezione in basso, compare l’elenco delle richieste aperte dalla scuola, che lo stesso può 

esportare in formato excel attraverso la funzione “Stampa” posta nella parte bassa della pagina. 
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Esempio di file excel estratto 

 

 

Il simbolo  , indica che la richiesta è stata chiusa, evasa o riassegnata alla scuola, ma non è 

stata ancora visualizzata dalla stessa. Lo stato “Riassegnata alla scuola per chiarimenti”, 

indica la richiesta di ulteriori informazioni alla scuola da parte dell’Amministrazione, al fine di 

rispondere ad una specifica richiesta. 

 

In tal caso l’utente dovrà cliccare in corrispondenza della richiesta per la quale sono stati inoltrati 

i chiarimenti da parte dell’Amministrazione (“Nota Assegnazione”). 
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Al fine di fornire le informazioni necessarie, l’utente deve cliccare sul tasto “Rispondi”, 

valorizzando la risposta nel campo “Nota” ed allegando eventuali documenti (se richiesti 

dall’Amministrazione). Il tasto “Invia” consente di trasmettere la risposta. 

In alternativa, qualora la Scuola non abbia più bisogno di ricevere risposta dall’Amministrazione, 

potrà semplicemente chiudere la richiesta cliccando sul tasto “Chiudi”. In tal modo 

l’Amministrazione non fornirà alcuna risposta alla richiesta in oggetto.  
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3.5  COMUNICAZIONI  

 

 

 

Nella sezione “Comunicazioni”, accessibile attraverso il menu laterale, è possibile prendere 

visione delle comunicazioni inviate dall’Amministrazione alle Scuole. 

Il simbolo  accanto alla comunicazione segnala alla scuola la presenza di comunicazioni non 

ancora lette. Cliccando sul codice identificativo, (nell’esempio CM00015), è possibile visualizzare 

il testo della comunicazione, che verrà mostrato attraverso l’apertura di una finestra di dialogo. 

 

Il testo della comunicazione può essere chiuso attraverso la “X” presente nella parte superiore 

destra della finestra di dialogo. 

 

Nel caso in cui fossero presenti allegati all’interno della comunicazione, sarà possibile scaricarli 

cliccando sull’icona posta alla sinistra della schermata. 
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La scuola può inoltre gestire la modalità di visualizzazione delle pagine, nel caso fossero presenti 

più comunicazioni, attraverso la funzione “Visualizza occorrenze per pagina” e selezionando 

il numero di comunicazioni da visualizzare nella singola pagina. 

Lo scorrimento tra le pagine stesse avviene attraverso i pulsanti “Precedente” e “Prossimo” 

posti nella parte bassa della pagina. 

 

 

È inoltre possibile effettuare una ricerca per titolo, o parte di esso, attraverso l’apposito box 

“Cerca”. 

 

 

3.6 CALENDARIO  

  

Alla sezione Calendario si accede tramite la relativa voce del menu laterale.  

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

contabile pubblicati dall’Amministrazione.  
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Cliccando sul singolo evento ne vengono visualizzati i dati, con le relative informazioni di dettaglio 

ed eventuali link. 

 

Si ricorda che tali eventi possono essere collegati alle richieste di assistenza come indicato 

nel paragrafo precedente. 

 

3.7 PREFERITI  

  

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

visionare la lista dei suoi documenti preferiti (come descritto nel paragrafo 3.1 Documentazione). 
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Cliccando sull’icona a forma di stella gialla il documento potrà essere eliminato da tale lista. 

  

3.8 RICERCA  

  

È 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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