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1.  INFORMAZIONI UTILI 

Il presente paragrafo contiene il glossario utilizzato per la descrizione delle funzioni di OIL. 
 
 
Titolo (o Ordinativo): documento contente le informazioni che sono oggetto di elaborazione da 
parte della Banca e può essere di due tipologie: 
 Mandato 
 Reversale 
 

Il Sistema tratterà i titoli (ordinativi) senza scendere nel dettaglio della tipologia. 
 
 
Richiesta annullamento titolo: operazione utilizzata per l’annullamento di un titolo non più 
valido o che non deve essere elaborato dalla banca. 
E’ inviato alla banca ed associato ad un titolo. 
 
 
Distinta: contenitore di titoli o di richieste di annullamento di titoli. 
E’ implementato come struttura dati in formato XML. 
Una distinta può contenere un massimo di 100 elementi tutti appartenenti alla stessa categoria. 
In funzione dei dati contenuti, la distinta avrà due formati dati differenti: 
 Distinta titoli 
 Distinta richiesta annullamento titoli 

 
 
Certificato digitale: contiene la chiave crittografica pubblica per la verifica di una firma digitale, 
oltre i dati del proprietario della chiave. 
 
 
Firma seriale: modalità di firma digitale che consente di apporre al medesimo documento, la 
firma del DS solo successivamente alla firma del DSGA per confermarne, da un punto di vista 
giuridico, la validità. 
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2.  GESTIONE ITER – FIRMA DSGA  

Le azioni legate a questo processo permettono all’utente Direttore dei Servizi Generali e 
Amministrativi di apporre la firma digitale alla distinta. 
Solo le distinte nello stato “creata” possono essere firmate dal DSGA. 
 
Le funzioni sono accessibili dal menù Area Gestionale Movimenti -> Distinta trasmissione 
OIL 
 
Per apporre la firma digitale è necessario: 
 

 selezionare la distinta dall’elenco 
 cliccare su Gestione iter 
 

 

 
 
Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni già effettuate o ancora da 
effettuare, sulla distinta selezionata. 
 
Nella colonna “stato elaborazione” il valore “eseguito” sta a significare che l’operazione indicata 
nella colonna “passo elaborazione” è stata completata. 
Il valore “non eseguito” sta a significare che la corrispondente operazione indicata nella colonna 
“passo elaborazione” è ancora da effettuare. 
 
 

 selezionare firma DSGA 
 selezionare visualizza dettaglio passo 
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A questo punto il sistema controlla se l’utente è in possesso di un certificato centralizzato di firma 
digitale ottenuto nell’ambito dei servizi di Firma Remota. 
 
Utente privo di un certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota 
 
In caso negativo viene visualizzato il messaggio seguente e la firma della distinta prosegue 
utilizzando il kit di firma digitale che l’istituzione scolastica ha ricevuto dal proprio istituto cassiere. 
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 cliccare su apponi firma 
 
 
 
 
 
 

 
Il DSGA appone la firma con la smart card inserita nell’apposito lettore. 
 

 
 

  NOTA BENE  
In questo caso la funzione di firma richiede l’utilizzo della smart card del DSGA. 
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Utente con certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota 
 
Nel caso in cui l’utente è in possesso di un certificato centralizzato di firma digitale ottenuto 
nell’ambito dei servizi di Firma Remota, il sistema consente di completare la firma previo 
inserimento delle credenziali seguenti: 
 

 Utenza SIDI 
 Password SIDI 
 Codice personale POLIS 

 

 
 
Al termine dell’operazione lo stato della distinta sarà aggiornato a “firmata DSGA”. 
 

 
 

 
Il sistema genera la busta con firma seriale della distinta e la salva nella base dati. 
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3.  GESTIONE ITER – FIRMA DS 

Le azioni legate a questo processo permettono all’utente Dirigente Scolastico di apporre la firma 
digitale alla distinta. Solo le distinte nello stato “firmata DSGA” possono essere firmate dal DS. 
Il Dirigente Scolastico deve accedere al Portale SIDI utilizzando le proprie credenziali. 
Il sistema SIDI accetta anche la firma di un docente con incarico di DS. 
Le funzioni sono accessibili dal menù Area Gestionale Movimenti -> Distinta trasmissione 
OIL. 
Per apporre la firma digitale è necessario: 
 

 selezionare la distinta dall’elenco 
 cliccare su Gestione iter 

 

 
 
Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni già effettuate o ancora da 
effettuare sulla distinta selezionata. 
 
Nella colonna “stato elaborazione” il valore “eseguito” sta a significare che l’operazione indicata 
nella colonna “passo elaborazione” è stata completata. 
Il valore “non eseguito” sta a significare che la corrispondente operazione indicata nella colonna 
“passo elaborazione” è ancora da effettuare. 
 

 selezionare firma DS 
 selezionare visualizza dettaglio passo 
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A questo punto il sistema controlla se l’utente è in possesso di un certificato centralizzato di firma 
digitale ottenuto nell’ambito dei servizi di Firma Remota. 
 
Utente privo di un certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota 
 
In caso negativo viene visualizzato il messaggio seguente e la firma della distinta prosegue 
utilizzando il kit di firma digitale che l’istituzione scolastica ha ricevuto dal proprio istituto cassiere. 
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 cliccare su apponi firma 

 
 
 
 
 

 
Il DS appone la firma con la smart card inserita nell’apposito lettore. 
 

 
 
Utente con certificato centralizzato nell’ambito dei servizi di Firma Remota 
 
Nel caso in cui l’utente è in possesso di un certificato centralizzato di firma digitale ottenuto 
nell’ambito dei servizi di Firma Remota, il sistema consente di completare la firma previo 
inserimento delle credenziali seguenti: 
 

 Utenza SIDI 
 Password SIDI 
 Codice personale POLIS 

 

  NOTA BENE  
In questo caso la funzione di firma richiede l’utilizzo della smart card del DS. 



SIDI Bilancio – Ordinativi OIL: Firma digitale della distinta v. 2.0 del 6/11/2013 
 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A. - 11/15 -
 

 
 
Al termine dell’operazione lo stato della distinta sarà aggiornato a “firmata DS”. 
 

 
 
 
Il Sistema genera la busta con firma seriale della distinta e la salva nella base dati. 
Con l’apposizione di questa seconda firma si valida, dal punto di vista giuridico, anche la firma 
precedente del DSGA. 
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4.  GESTIONE ITER – DOWNLOAD DISTINTA 

Questo passaggio consente all’utente di scaricare il file che poi dovrà essere inviato all’istituto 
cassiere. 
Il file scaricato è salvato in una directory del file system della postazione utente. Solo le distinte nello 
stato “firmata DS o Rifiutata” possono essere scaricate. 
Le funzioni sono accessibili dal menù Area Gestionale Movimenti -> Distinta trasmissione 
OIL. 
 
Per effettuare il download della distinta è necessario: 
 

 selezionare la distinta dall’elenco 
 cliccare su Gestione iter 
 
 

 
 
 
Il sistema prospetta una finestra con il riepilogo delle operazioni già effettuate o ancora da 
effettuare sulla distinta selezionata. 
 

 selezionare download distinta 
 selezionare visualizza dettaglio passo 



SIDI Bilancio – Ordinativi OIL: Firma digitale della distinta v. 2.0 del 6/11/2013 
 

RTI : HP Enterprise Services Italia S.r.l. – Selex ES S.p.A. - 13/15 -
 

 
 
 

 
 
 cliccare su scarica 
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 cliccare su salva 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  NOTA BENE  
Si consiglia di prendere nota del nome del file e del percorso dove è stato salvato il 
file sul pc. Questa informazione sarà necessaria per ricercare il file nella successiva 
fase di trasmissione all’istituto cassiere. 
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Il file creato è un file criptato, quindi non leggibile. 
 
 
Al termine dell’operazione lo stato della distinta sarà aggiornato a “trasmessa”. 
 
 

 
 
 
Anche lo stato dei titoli presenti nella distinta è aggiornato a “trasmesso”. 
 
 

 
 


