
 

1)  Come interrogare i docenti titolari, in utilizzo, in assegnazione provvisoria al SIDI. 

 

 

2) GESTIONE UTENZE SIDI (referenti della sicurezza scuola). 

Riferimento guida su gestione utenze del SIDI 
(GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017) 

 

I REFERENTI DELLA SICUREZZA SIDI Dirigente Scolastico / DSGA. 

Sono amministratori sulla gestione delle utenze del SIDI relativamente agli utenti della 

propria scuola, pertanto sono responsabili della sicurezza per il proprio ambito scuola e 

gestiscono le profilature del personale sui contesti scuola di competenza (codici 

meccanografici). 

Il referente gestisce la profilatura degli utenti (AA ,DS, DSGA, Docenti e Tecnici ausiliari). 

Per il personale delle scuole statali (D.S., DSGA, AA) l’abilitazione al servizio SIDI 
avviene in automatico se: 

1. è stata effettuata la registrazione del servizio a fascicolo a carico dell’ufficio 
preposto; 

2. è stata assegnata una casella di posta personale scuola che l’utente può richiedere 
tramite Istanze OnLine. 
 

Se l’utente è già registrato al portale MIUR l’utenza per l’accesso al SIDI sarà la stessa. 
Se non si è già utenti del portale MIUR l’utenza di portale (nome.cognome) viene creata 
contestualmente all’abilitazione al SIDI. 
Con l’abilitazione al SIDI viene effettuata automaticamente la profilatura su: 

 Gestione Utenze (profilo Utente Scuola); 

 Learning@MIUR; 

 Area Assistenza. 

PERSONALE DELLE SCUOLE STATALI DOCENTI E TECNICI AUSILIARI 

Per questa tipologia di personale non è prevista l’abilitazione automatica. 
Sarà compito del Referente della sicurezza (DS o DSGA) effettuare le procedure di abilitazione. 
È comunque necessario che docenti e tecnici ausiliari siano già in possesso di una casella di 
posta istituzionale (di tipo @istruzione.it)  
 
diversamente dovranno fare “Richiesta della casella di posta personale scuola” su Istanze OnLine 
e quindi registrarsi preventivamente al portale. 
Con l’abilitazione al SIDI viene effettuata automaticamente la profilatura su: 

 Gestione Utenze SIDI (profilo Utente Scuola); 

 Learning@MIUR; 



 Area Assistenza. 

I referenti della sicurezza DS e DSGA hanno gli stessi permessi di amministrazione, 

possono profilarsi a vicenda sia come utenti che come referenti della sicurezza. Possono 

anche auto-profilarsi ma solo come utenti.   

Per abilitare, devono possedere già la profilatura di referente sulle funzioni che 

intendono assegnare. 

Compito importante del referente della sicurezza SIDI è quello di tenere aggiornate le 

profilature, sia degli utenti che dei referenti profilati nel proprio ambito scuola e sono 

responsabili a tutti gli effetti sia di corretta che di indebita profilatura. Sono quindi tenuti a 

cancellare i contesti al personale non più in forza nella scuola di competenza  

(ad es.: incaricati, reggenti, ecc.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GESTIONE UTENZE SIDI – MENU’ I TUOI SERVIZI 

 

PROFILATURA 1° livello :  

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 

Versione del 12/12/2017  - a pagina 31) 

consente di visualizzare su 

Applicazioni Sidi le aree ed i 

servizi di cui l’ utente può fruire. 

La profilatura di I livello è di norma assegnata in 

automatico dalla funzione “Profilatura”, che 

assegnando un profilo di II livello, assegna anche 

quello di I nel caso in cui l’utente da abilitare ne sia 

sprovvisto. Anche in fase di cancellazione del profilo di 

II livello, effettua anche la cancellazione del primo 

livello nel caso in cui l’utente non abbia altri profili 

sulla stessa applicazione. La funzione di profilatura di I 

livello deve essere dunque utilizzata solo in rari casi 

per sistemare situazioni pregresse o per assegnare o 

cancellare profili di I livello che non siano associati a 

nessun profilo di II livello. 

 

 

E’ possibile effettuare la ricerca dell’utente: 

 Da elenco (personale scolastico titolare) 

 Codice fiscale 

 Username 

 Nome e cognome 

 

Selezionare l’utente desiderato 



 

 

Spuntando l’applicazione di interesse 

questa sarà presente sul menù o 

sottomenù APPLICAZIONI SIDI  

(ma non sarà attiva)  

 

 

Per attivare le aree ed i servizi dopo la 

profilatura di 1° livello utilizzare la voce di 

menù : 

PROFILATURA  

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 

Versione del 12/12/2017  - a pagina 35) 

Da Profilatura si effettua l’abilitazione che 

consente di assegnare ad una utenza le aree di 

intervento, le applicazioni su cui può operare e le 

funzioni elementari (menu) per i quali l’utente è 

stato abilitato. 

Selezionare l’utente effettuando la ricerca tramite 

il menù a tendina tipo ricerca  come fatto su 

profilatura di 1° livello 

 

Scorrendo il menù a tendina 

Selezionare l’applicazione di interesse. 



 

Si può inserire una nuova voce facendo click su 

pulsante inserisci, o cancellare spuntando il 

pulsante di opzione  e cliccando sul pulsante 

cancella. 

Oppure facendo click su contesti (….) inserire un 

contesto (codice meccanofìgrafico) scuola. 

 
                                   click seleziona 

Inserire contesto:  

Selezionare il profilo  

 

 

 

seleziona aggiungi 

 
inserire codice scuola e click su seleziona 

 

Seleziona aggiungi 

 

Inserisco codice meccanografico scuola (singolo) 

oppure (anche scuole associate) 

e click su seleziona. 

 

 

Confermo per confermare operazione oppure aggiungi per aggiungere altro codice meccanografico (contesto). 

 

 

 

 



 

PROFILATURA MULTIPLA (vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a 

pagina 49) 

Consente di abilitare più persone contemporaneamente allo stesso profilo e contesto operativo. Le 

modalità di utilizzo della funzione “Profilatura Multipla” sono le medesime della Profilatura (vedi paragrafo 

Profilatura). La differenza è nella schermata di selezione delle utenze da abilitare, perché in questa funziona 

il sistema consente la selezione contemporanea di più nominativi. 

 

Es.: scelgo da elenco mettendo la spunta sugli utenti desiderati. 

 

Scelgo la funzione di interesse dalla tendina assegnandola agli utenti precedentemente 

selezionati. 

 

Inserisco il contesto (codice scuola) desiderato 

 

 



GESTIONE REFERENTE DELLA SICUREZZA. (vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 

Versione del 12/12/2017  - a pagina 49) 

 

La funzione consente ad un Referente della 

sicurezza:  

 di abilitare un suo collaboratore come 

Referente della sicurezza, assegnandogli un 

profilo di amministratore di Gestione Utenze tra 

quelli proposti con i relativi contesti;  

 di abilitarlo su tutte le applicazioni di sua 

competenza; per ciascuna applicazione, dove 

previsto, dovrà assegnare anche il valore di 

contesto. 

 

 

Profilo di referente della sicurezza: 

facendo click su contesti posso aggiungere/eliminare 

i contesti scuola. 

 

Applicazioni per le quali il collaboratore è 

Amministratore: 

Cliccando su contesti, visualizzo se l’utente da 

profilare è già o meno amministratore su qualla 

specifica applicazione  

(ad esempio Assunzioni). 

 

 

 

 

 

Potrò aggiungere o eliminare il contesto scuola 

sull’area applicativa: assunzioni. 

  



 

 

 

 

 

cliccando sul pulsante avanti si presenta la schermata aggiungi scuola 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I pulsanti:  

1) Aggiungi applicazione aggiunge un’ulteriore   

applicazione tra quelle  disponibili (non ancora 

assegnata). 

Ad esempio Rilevazione Scioperi 

2) Modifica contesti per tipo (vedi pagina 

successiva) 

3) Elimina applicazione, cancella l’applicazione 

dalle funzioni di amminstrazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionare  

  aggiungi   e digitare il contesto scuola 

 

 

  



MODIFICA CONTESTI PER TIPO 

 

(Contesti scuola amministore)  

in questa schermata su: 

 SCUOLA  

 SCUOLE PRINCIPALI  

Cliccando su  

aggiungi si aggiungono  i 

contesti scuola;  

cliccando su  

Elimina, si disabilita il 

corrispondente contesto 

scuola. 

 

 

DELEGA REFERENTE DELLA SICUREZZA  

La funzione permette ad un utente Amministratore di delegare un suo collaboratore all’abilitazione alle funzioni a cui 

lui, come Amministratore, ha accesso. La funzione può essere attivata solo nei confronti di un utente che abbia già un 

profilo di I livello da amministratore, altrimenti è necessario prima procedere ad effettuare tale richiesta. Nella 

funzione è previsto che l’Amministratore specifichi anche la durata di validità della delega. (vedi: GestioneUtenze-

GuidaOperativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 69) 

VISUALIZZAZIONE PROPRIO PROFILO 

La funzione consente all’utente di visualizzare tutti i profili (di tipo Utente o di tipo Amministratore) per tutte le 

applicazioni a cui è abilitato. Per ciascun profilo può visualizzare le voci di menù che lo compongono ed i contesti su cui 

è abilitato. 

(vedi: GestioneUtenze-GuidaOperativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 72) 

VISUALIZZAZIONE PROFILO COLLABORATORE 

La funzione consente ad un utente Amministratore di visualizzare tutti i profili (di tipo Utente o di tipo Amministratore) 

dei propri collaboratori per tutte le applicazioni a cui è abilitato. Per ciascun profilo può visualizzare le voci di menù che 

lo compongono ed i contesti su cui è abilitato. (vedi: GestioneUtenze-GuidaOperativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a 

pagina 75) 



INTERROGAZIONE UTENTI ABILITATI 

Il referente della sicurezza si trova sempre di più nella necessità di valutare, per i profili delle applicazioni SIDI, quanti e 

quali sono gli utenti collaboratori abilitati. La funzione “Interrogazione Utenti Abilitati”, una volta selezionati 

applicazione e profilo e una volta scelto il tipo di personale tra scuola o amministrativo, limitando l’ambito (ufficio o 

polo), propone un elenco di personale abilitato, completo di informazioni di contesto. (vedi: GestioneUtenze-

GuidaOperativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 80) 

VISUALIZZAZIONE STATO FUNZIONI 

La funzione consente all’Amministratore di conoscere i profili previsti per una determinata applicazione (es. Assunzioni, 

Gestione delle Utenze ecc..), quali sono le funzionalità associate, con l’informativa di funzione disponibile o meno (alla 

data corrente) e di eventuali contesti disabilitati.  

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 82) 

ABILITAZIONE DOCENTI E TECNICI AMMINISTRATIVI 

Permette al referente di effettuare in autonomia l’abilitazione al servizio SIDI di un docente o tecnico/ausiliario (TA) in 

possesso di email istituzionale. 

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 84) 

AGGIORNAMENTO AUTOMATICO CONTESTI SCUOLA 

Questa funzionalità serve a gestire i contesti di tipo “Scuola” di tutti i profili di un utente. Pertanto, per 

inserire/modificare/cancellare un contesto contemporaneamente su più profili di un collaboratore è necessario 

operare con questa funzione. (vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 87) 

DISABILITAZIONE SIDI COLLABORATORE 

La funzione consente ad un referente della sicurezza di disabilitare l’utenza di un collaboratore dall'accesso al servizio 

SIDI e alle sue applicazioni, con annullamento di tutte le profilature esistenti.  

Possono essere disabilitati solo gli utenti con qualifica “Docente” e “Personale Tecnico Ausiliario” che sono stati abilitati 

al servizio SIDI in modalità manuale tramite le apposite funzioni di Gestione Utenze SIDI. 

N.B. L’utenza per accedere all’area riservata del portale MIUR resta attiva. 

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 96) 

LISTA REFERENTI 

La funzione visualizza l’elenco dei referenti per la sicurezza che rientrano nell’ambito di competenza dell’utente, cioè 

amministratori di Gestione Utenze SIDI dell’amministrazione centrale e territoriale che hanno un contesto compatibile 

con la sede di servizio dell’utente. 

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 100) 

 

RESET PASSWORD UTENZE SIDI 

La funzione consente il reset della password di una utenza, abilitata al sevizio SIDI, da parte del referente di sicurezza. 

La nuova password dell’utenza viene inviata all’indirizzo email dell’utente e anche all’indirizzo del referente che ha 

richiesto il reset. (vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 102) 

 

 



COPIA PROPRIO PROFILO DI REFERENTE 

Per abilitare nel proprio ambito operativo un nuovo referente della sicurezza senza doverlo profilare ex-novo, sempre 

che si voglia renderlo operativo nel limite delle proprie funzioni, questa funzionalità permette al singolo referente della 

sicurezza di copiare la propria profilatura di amministratore su una utenza che non risulta ancora referente. 

Il referente può ricercare l’utente, solo tra i propri collaboratori presenti nella scuola che non sono già referenti, e 

richiederne l’abilitazione a referente “copiando” automaticamente tutte le proprie abilitazioni, associando i propri 

ambiti operativi (contesti). 

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 105) 

COPIA PROFILO UTENTE 

Il referente della sicurezza può abilitare un suo collaboratore a partire dalla situazione di profilatura di un collaboratore 

già operativo, se si vuole attribuire al primo tutte le competenze e possibilità del secondo. Il referente della sicurezza 

può ricercare l’utente, come descritto nel paragrafo Ricerca della Guida Operativa_5.0, solo tra i propri collaboratori (in 

servizio nella propria scuola di competenza), quindi può effettuare una seconda ricerca, sempre tra i collaboratori, per 

selezionarne uno e chiederne la duplicazioni dei profili di tipo utente e dei relativi contesti sull’utenza 

precedentemente selezionata. 

(vedi: GestioneUtenze-Guida Operativa_5.0 Versione del 12/12/2017  - a pagina 114) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INTERROGARE DOCENTI AL SIDI :  torna alla pagina iniziale 

 TITOLARI 

 IN UTILIZZO 

 IN ASSEGNAZIONE PROVVISORIA 

 percorso SIDI:    Gestione anno scolastico>Disponibilità>Organico di 

fatto>(ordine scuola)>interrogazione disponibilità 

 

 



 

N.B.   

 Il referente della sicurezza D.S./DSGA dovrà Abilitare gli utenti al SIDI su:  GESTIONE 

UTENZE> MOBILITA’ ORGANICO DI FATTO 

Il manuale è reperibile al SIDI sulla sezione documenti e manuali: DISPONIBILITA’ (Organico di 

fatto). 

 

Digitare codice 

meccanografico 

della scuola (non il 

principale) 


