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Ministero dell’ Istruzione, dell’Universita e della Ricerca

Dipartimento per la programmazione e la gesti[qne delle risorse umane, finanziarie e
strumentali

Direzione generale per i contratti, gli acquisti e per i sistemi informativi e la statistica

Ai Dirigenti scolastici delle scuole secondarididjrado statali

Ai Responsabili delle scuole secondarie di Il grpddtarie

Ai Direttori Generali degli Uffici Scolastici Regnali

Ai Dirigenti degli Uffici Scolastici Territoriali

Al Sovrintendente Scolastico per la scuola in lagaliana di Bolzano
All" Intendente Scolastico per la scuola in lingedesca di Bolzano
All'lntendente Scolastico per la scuola delle lit@aladine di Bolzano

Al Sovrintendente Scolastico per la Provincia drito

Al Sovrintendente Scolastico per la Regione Valkodta

E p.c.: Al Capo di Gabinetto

Al Capo del Dipartimento per il sistema educativo
di Istruzione e Formazione

Al Capo del Dipartimento per la Programmazione gdstione delle
risorse umane, finanziarie e strumentali

Al Direttore Generale per gli Ordinamenti scolastita Valutazione
del Sistema Nazionale di Istruzione

Al Direttore Generale per il Personale Scolastico
OGGETTO: Nomina dei Referenti di sede delle istituoni scolastiche e modalita di
funzionamento del Plico Telematico per linvio ddé tracce delle prove scritte degli esami di

stato a.s. 2018-2019.

Con la presente si forniscono le istruziomemtive riguardanti la trasmissione per via
telematicadelle prove d’esame per I'anno scolastico 2018/19

NOMINA DEI REFERENTI DI SEDE

Affinché il Plico telematico possa essere fruitd medi e nei tempi stabiliti, si richiede che
ogni lIstituzione scolastica, che sia sede di ung@ito commissioni e/o di una o piu classi
commissioni, individui e comunichi tramite il SiDlyeferenti del Plico telematico di ogni sede di
esame.



In particolare, i referenti sono individuati dalrigente scolastico della istituzione scolastica
statale (dal Coordinatore nella scuola paritar@)ltpersonale docente e/o il personale non decent
con contratto di lavoro a tempo indeterminato cedwinato di durata annuale in possesso di
competenze informatiche.

Per l'accesso alla piattaforma da parte dei referennecessario essere in possessid
credenziali per l'accesso allAREA RISERVATA del patale del M.I.U.R. e di una casella di
posta @istruzione.it.

In caso di assenza di credenziali € possibile tregs nellAREA RISERVATA del portale
MIUR , al seguente link lgttps://iam.pubblica.istruzione.it/iam-ssum/re@gtone/stepl?lang=it.

Inoltre si ricorda che il personale delle scuobtait deve essere in possesso di una casella di
posta @istruzione.if casella che puo essere richiesta su: Istanzen®n> Accesso al servizio ->
Altri servizi -> Posta elettronica - Richiesta déseersonale scuola.

A partire dal29 aprile 2019,i Dirigenti Scolastici e i Referenti della Sicurezdegli Uffici
Territoriali possono procedere all’abilitazionecadendo al portale SIDI e selezionando la funzione
Gestione Utenze> Referenti Plico telematico.

In particolare, l'abilitazione al profilo di refaree Plico telematico deve essere effettuata
improrogabilmente entro il giorn®l Maggio 2019

- dal Dirigente Scolasticoo dal DSGA (se delegato dal Dirigente) pelstituzioni scolastiche
statali (escluse quelle delle province autonome di TrerBoleano);

- daiReferenti della Sicurezza degli Uffici Territoriali (provinciali e regionali) per lscuole
paritarie, per lescuole delle province autonome di Trento e Bolzam® per lescuole non
presenti nell’Anagrafe SIDI (scuole militari 0 scuole annesse a convitti e eoretori);

- daiReferenti della Sicurezza dell’'Ufficio Scolastico @rritoriale di Torino per lescuole di
Aosta.

Per problemi sulla profilatura, € possibile rivakgjeal Referente della Sicurezza del proprio
ambito territoriale disponibile al link Gestioneddize> Lista referenti.

REQUISITI POSTAZIONE DI LAVORO

Le istituzioni scolastiche statali e paritarie esgano la presenza di almeno una postazione di
lavoro in ciascuna delle predette sedi, per lag@ahecessario avere accesso come amministratore
locale.

Nel dettaglio, il Personal Computer (laptop o degknecessita dei seguenti requisiti minimi:

= sistema operativo Windows 7 o superiore;
= Word 2010 o versioni successive;
=  Acrobat Reader 9 o versioni successive;

e di una stampante laser ad esso collegata, pstatapa dei testi delle prove, in grado di
stampare almeno 8 ppm in formato A4 con una risohein bianco e nero di almeno 300 DPI.

FUNZIONAMENTO DEL PLICO TELEMATICO

Il referente del Plico accede dal 13 al 17 giugh® fanzione SIDI che consente di scaricare il
“Plico telematico” contenente le prove d’esame tetg relative alla commissione o alle
commissioni operanti presso la scuola.

La funzione é disponibile nell’ardgsami di Stato e di Abilitazione alla Libera Profesione—>
Plico Telematico> Download.




Tramite tale funzione vengono forniti al referente Codice Utente e unaPassword da
utilizzare ogni volta all’atto dell’'apertura delpplicazione “Plico telematico”.

Codice Utente e Password sono uguali per tuttiferemti di sede della stessa istituzione
scolastica.

Per decifrare il contenuto del Plico telematiccasaecessaria un’ulteriore chiave, deitaave
Ministero, distinta tra prima, seconda e terza prova, résaodibile solo la mattina delle prove
scritte.

PROVE PER CANDIDATI CON DISABILITA VISIVE

All'interno del Plico telematico sono disponibilgome di consueto, nel formato e nelle
caratteristiche richieste dalle scuole, le eventpabve per i candidati con disabilita visive.

A tal fine si ricorda che le richieste delle promdformato speciale devono pervenda 2 al 22
Maggio 2019esclusivamente tramite apposita funziogisponibile sul SIDI ared&sami di
Stato e di Abilitazione alla Libera Professione> Esami di Stato - Gestione Fabbisogno
Plichi & Prove - Richiesta Prove in formato Speciale.

L’eventuale abilitazione all'utilizzo della funziahita SIDI per la richiesta di prove in formato
speciale segue le stesse modalita richiamate oegemza per la nomina dei referenti del Plico, con
la possibilita di nomina di persone diverse.

Tali prove saranno contraddistinte in modo da es$acilmente individuabili all'interno del
Plico telematico. Sara compito del referente, icoedo con la commissione, procedere al download
della prova, ed eventualmente effettuare il sabgitadella stessa su supporto magnetico, in modo
che la prova possa essere fruita direttamente poldtazione a disposizione del candidato. Sulle
postazioni sono necessari i prodotti e gli strumemgrenti con le specifiche richieste: sintetipziat
vocali, Windows media player, word 2010 o versisunicessive, etc. .

Le sole prove consegnate tramite Plico cartaceo s®mrove in formatBRAILLE , le quali
dovranno essere ritirate presso I’Amministrazioneenttale, con modalita che saranno
successivamente comunicate.

PROVE PER CANDIDATI RICOVERATI E/O PRESSO CASE DERLUSIONE

Il Plico telematico potra essere utilizzato anchespo le sezioni carcerarie e ospedaliere. Sara
compito dei Dirigenti Scolastici e dei Coordinataielle paritarie, di concerto con le Direzioni
Regionali competenti, organizzarsi per consentireala candidati di sostenere le prove scritte
utilizzando il Plico telematico. Solo in casi ecoemli, debitamente documentati, sara possibile
richiedere, alla Struttura Tecnica Esami dat&@ tramite 'U.S.R. di riferimento un apfios
Plico cartaceo che, come per le prove in formatoABRE, dovra essere ritirato presso
I’Amministrazione Centrale, con le modalitd cheaseno successivamente comunicate.

IL GIORNO DELL'ESAME

La mattina dell’esame, prima dell’'ora fissata penidio della prova (ore 8,30), il Presidente o i
Presidenti di commissione (o rispettivi delegasiiatono all’attivazione dell’applicazione da parte
del referente del Plico.

Per la decriptazione dei testi, il Presidente dmwcossione e il referente di sede devono
inserire laChiave Ministero, comunicata tramite appositi canali da parte diJRlalle ore 8,30di
ciascuna prova d'esame. L’inserimento della Chigvermettera I'apertura e la corretta
visualizzazione della prova selezionata.

Essendo il Plico Telematico predisposto a livellastituzione scolastica, nel caso in cui siano
presenti piu sedi facenti capo alla stessa Istihe,i prima di procedere alla scelta della prova,
occorre selezionare le sede scolastica d’interedserelativa commissione, per poi procedere alla



selezione, alla visualizzazione e quindi alla stamglla prova.

Per la prima prova scritta, se non ci sono proeeisfi, I'applicazione presenta una sola opzione
(es. PO0OO — ITALIANO). La seconda prova potrebbesae differire, in caso di commissioni con
classi che seguono diversi indirizzi di studio.

Una volta selezionata la prova, inserita la Chiliesistero, occorre cliccare il pulsanégri o
Salva. In entrambi i casi sara possibile stampare la provaaso di prova speciale si consiglia di
premere il pulsant&alva, in modo da consentirne una piu facile gestione.

IL RUOLO DEGLI UFFICI SCOLASTICI TERRITORIALI

Ogni Ufficio Scolastico Regionale sara dotato diRiito telematico contenente le prove che
coprono il fabbisogno delle scuole della regionatdresse.

Gli UU.SS.RR. mettono a disposizione come di cottsu@uclei tecnici di supporto ai Dirigenti
scolastici e ai referenti di sede. Il Ministeroswa volta, fornira successivamente le istruziom co
riferimenti per supportare i predetti nuclei dueald fasi operative del processo.

Si invitano gli Uffici scolastici Regionali a porrparticolare attenzione nella verifica ed
integrazione dei dati anagrafici (indirizzo, teledp e-mail) delle scuole non statali sedi di
esame presenti nell’area SIDI “Anagrafe scuole staiali”.

Con successive note saranno fornite apposite istrunperative relative alle varie fasi del
processo.

Le Guide Operative e il materiale di supporto sdimsponibili sul portale SIDI nella sezione
Documenti e manuali-> Esami di Stato - Plico Telematico

In caso di difficolta tecniche e possibile contagtt Service deskal numero verde 800 903 080.

IL DIRETTORE
Gianna Barbieri

Firmato digitalmente da
EAFI{I?IERI GIANNA

O =MINISTERO ISTRUZIONE
UNIVERSITA' E RICERCA
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