Ufficio Scolastico Regionale per la Sicilia

Ufficio III - Dirigenti scolastici

CONTRATTI DS A.S. 2025/26 - GUIDA ALLA TRASMISSIONE

Al fine di procedere alla gestione dei nuovi incarichi DS con decorrenza 01/09/2025, I’'USR Sicilia ha
predisposto una piattaforma online raggiungibile al link:
https://app.usr.sicilia.it/contrattids2025-26/.

| Dirigenti destinatari di nuovo incarico, a seguito di conferma nella sede o di mobilita (regionale e
interregionale), accedendo alla piattaforma CONTRATTI DS, potranno scaricare il provvedimento di
conferimento dell’incarico, nonché il contratto economico e la dichiarazione d’insussistenza di cause
di incompatibilita/inconferibilita, questi ultimi da ritrasmettere (tramite la stessa piattaforma)

all’USR, firmati digitalmente.
1.1 Accesso alla piattaforma
L’accesso alla piattaforma si effettua secondo i seguenti passaggi:

e |'utente digita il proprio codice fiscale nell’apposito campo (Fig. 1)
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e |'utente clicca sul checkbox e, se richiesto, completa la successiva verifica (Fig. 2)
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e |'utente clicca sul tasto “Accedi”
o |'utenteinserisce il codice usa e getta ricevuto tramite mail nella propria casella istituzionale

(e.g. nome.cognome@istruzione.it) nell’apposito campo (Fig. 3), oppure accede cliccando sul

link usa e getta riportato sulla stessa mail.

OTP ricevuto tramite e-mail:

Codice usa e getta

In alternativa puoi accedere cliccando sul link ricevuto tramite e-mail
Fig.3
Controllare se la predetta mail & stata ricevuta nella cartella “posta indesiderata” o “spam”

1.2 Struttura della pagina principale

Completato l'accesso, l'utente verra trasferito nella propria area dedicata all'interno della

piattaforma (Fig. 4)
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L’area dedicata si compone di 4 sezioni:

1.2.1 File resi disponibili dall’USR (Fig. 5), contenente i file che I’'USR ha fornito al DS per il solo

scaricamento (Provvedimento d’incarico)

e .

File 16l driponeteli dallUSR File da fureaie @ filradmasinese sllUSR File trainaiis dal Daragente soolastn

Traamigsione Sl sl USA Siclia

Wit Tomrene D b gt mochdo b procsdes sk Daumapons degl sleges comse ds rons proe. 11181 el 2

Comtrasi
b bl s vl

Shegla . ™

o] s

Fig.5

1.2.2 File da firmare e ritrasmettere all’USR (Fig. 6), contenente i file che 'USR ha fornito al DS
affinché lo stesso li scarichi e li ritrasmetta firmati digitalmente (Contratto economico e

dichiarazione di insussistenza di cause di incompatibilita/inconferibilita)

Fiap 16t eyl L . bl b te i & S T ) F o T deovaiis Ol Dl e

¥ s

Dr b g o et LasEd

s, b

Fig.6

Dirigente: Marco Anello

Riferimenti: Stefania Selvaggi — stefania.selvaggi2 @istruzione.it

} Via Giovanni Fattori n° 60 — 90146 Palermo - Tel. 091/6909111
SICILIA

E-mail: direzione-sicilia@istruzione.it - PEC: drsi@postacert.istruzione.it - www.usr.sicilia.it



mailto:stefania.selvaggi2@istruzione.it
mailto:direzione-sicilia@istruzione.it
mailto:drsi@postacert.istruzione.it
http://www.usr.sicilia.it/

Ufficio Scolastico Regionale per la Sicilia

Ufficio III - Dirigenti scolastici
1.2.3 File trasmessi dal Dirigente scolastico (Fig. 7), contenente i file che il Dirigente scolastico ha

trasmesso all’lUSR tramite apposita funzione descritta al prossimo punto 1.2.4
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1.2.4 Trasmissione file al’USR Sicilia (Fig. 8), sezione dedicata alla trasmissione all’lUSR dei
documenti di cui al precedente punto 1.2.2.
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1.3 Trasmissione dei documenti richiesti
Dopo aver scaricato, verificato la correttezza dei propri dati e firmato digitalmente in formato
PADES (PDF Advanced Electronic Signature, c.d. PDF con firma digitale grafica) i due file di cui al

punto 1.2.2 (contratto economico e dichiarazione di insussistenza) € necessario procedere alla loro
trasmissione attraverso i seguenti passaggi:

e Selezionare il contratto firmato digitalmente tramite il tasto Sfoglia (Fig. 9)
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e Selezionare la dichiarazione d’insussistenza firmata digitalmente tramite il tasto Sfoglia (Fig.

10)
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Fig.10

Premere il tasto Invia (Fig. 11)
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1.2.3 (Fig. 12)
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1.4 Avvertenze:

L’unica firma digitale ammessa e quella in formato PADES;

Non sono ammessi documenti con firma p7m;

Non sono ammessi documenti sottoscritti con scansione di firma analogica;

Non sono ammessi documenti scannerizzati;

Non sono ammessi documenti firmati con firma elettronica, anche se di tipo avanzato (es.
CIE o “sigillo” del M.I.M.), diversa dalla firma digitale;

Non sono ammessi documenti contenenti timbri di protocollo;

Potra essere effettuata una sola trasmissione dei file. Nel caso si rendesse necessario
effettuare una rettifica, & possibile contattare I"USR Sicilia all'indirizzo mail:

drsi.ufficio3@istruzione.it per ottenere lo sblocco della piattaforma.
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