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Circolare n. 78
Velletri, 23 ottobre 2026
Docenti
Diretti Collaboratori del DS - Area Didattica
Coordinatori dei Consigli di Classe
Componenti dei GLO
Direttrice SGA/Funzionaria EQ
Personale Amministrativo - Area Didattica

Sito Web/Atti

Oggetto: Indicazioni operative per la redazione, la condivisione e la gestione dei PDP e
dei PEI - a.s. 2026/2027

Al fine di assicurare uniformita nelle procedure di progettazione educativa e didattica e
un’efficace collaborazione tra tutti i soggetti coinvolti, si forniscono le seguenti indicazioni
per la predisposizione e la gestione dei Piani Didattici Personalizzati (PDP) e dei Piani
Educativi Individualizzati (PEI).

1. Piani Didattici Personalizzati (PDP) - modelli e scadenza

Per i PDP relativi a studentesse e studenti con DSA (Legge n. 170/2010) e con altri Bisogni
Educativi Speciali (Direttiva ministeriale 27 dicembre 2012) saranno utilizzati i modelli
allegati alla presente comunicazione.
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La predisposizione e la formalizzazione dei PDP dovranno avvenire entro e non oltre il 30
novembre 2026, fatte salve eventuali successive integrazioni o aggiornamenti della
documentazione, nonché la predisposizione di nuovi PDP resi necessari dall’emergere di
ulteriori situazioni nel corso dell’anno scolastico.

2. Modalita di compilazione e sottoscrizione dei PDP

1.

6.

Il Coordinatore di Classe rende disponibile il modello nell’area Cloud/Drive riservata
al Consiglio di Classe, abilitando la compilazione collaborativa da parte dei docenti
interessati.

Ciascun docente compila accuratamente le sezioni di competenza, con particolare
riguardo agli interventi didattici, agli strumenti compensativi, alle eventuali misure
dispensative e alle piu opportune e adeguate modalita di verifica e valutazione.
Ultimata la redazione del PDP, il Coordinatore provvede alla raccolta delle
sottoscrizioni e alla predisposizione di un_unico file in formato PDF, comprensivo
delle pagine recanti le firme. Qualora si renda necessario procedere alla scansione,
questa dovra essere limitata alle sole pagine sottoscritte, evitando la scansione
integrale del documento.

Il file definitivo deve essere denominato secondo lo schema:
Classe_PDP_BESoDSA_InizialiNomeCognome (esempio: 1A_PDP_BES_MR).

Il Coordinatore trasmette il PDF definitivo entro il 30 novembre 2026 tramite mail,
all’indirizzo dedicato:

—> inclusione@itisvallauri.edu.it ,

Non sara possibile utilizzare canali personali o cartelle con accesso non autorizzato.

ATTENZIONE: i modelli comprendono caselle di spunta; per garantire la corretta
compilazione si raccomanda l’uso di un PC e di un programma compatibile con
Documenti Google. La visualizzazione su smartphone o tablet potrebbe non consentire
la selezione delle caselle.
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3. Piani Educativi Individualizzati (PEI) - redazione e gestione

| PEI sono predisposti e approvati nell’ambito dei Gruppi di Lavoro Operativo per U’Inclusione
(GLO), secondo il D.I. n. 182/2020, come modificato dal D.l. n. 153/2023, e le successive
disposizioni applicabili. | docenti e i componenti dei GLO operano nel rispetto dei rispettivi
ruoli e delle tempistiche previste dalla normativa.

La redazione, l'approvazione e la firma del Piano Educativo Individualizzato (PEIl) sono
disciplinate dal D.I. n. 182/2020 (come integrato), dalle relative Linee Guida ministeriali e
dalla Nota MIM n. 2780/2023 .

Fase 1: Redazione e Consolidamento

1. | docenti compilano le rispettive sezioni del PEI direttamente sulla piattaforma SIDI.

2. Una volta completato in tutte le sue parti, Il documento (PEl) sara presentato ai
genitori (o allo studente, se maggiorenne) nel corso di un colloquio concordato a
scuola tra la famiglia e il docente per linclusione. Successivamente, si avviera liter
di invio e approvazione finale da parte del Dirigente Scolastico.

Fase 2: Approvazione del Dirigente e Passaggio «In Firma»

1. Il Dirigente Scolastico valuta il documento e seleziona il comando «Approva».

2. Il sistema SIDI consolida il PEI creando un file definitivo immutabile in formato PDF.

3. ILPEI passa allo stato ufficiale «In Firma».

4. Il SIDI provvede all’invio automatico di una notifica e-mail a tutti i componenti del
GLO regolarmente registrati e abilitati, consentendo loro di accedere, tramite SPID
o CIE, alla Piattaforma Unica/Portale Famiglie per la presa visione e la sottoscrizione
online della documentazione.
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Fase 3: Chiusura, Protocollo e Archiviazione

1. Completate le sottoscrizioni da parte di tutti i firmatari, il documento passa allo
stato definitivo «Firmato» e in calce al PDF vengono impressi i riferimenti digitali
delle firme.

2. Il PEl firmato viene acquisito automaticamente al Protocollo Informatico dell'lstituto
e archiviato digitalmente a norma di legge nel Fascicolo Personale dello studente.

I Coordinatori e i docenti di inclusione avranno cura di raccordarsi con la Funzione
Strumentale Inclusione per la corretta gestione dei documenti e delle relative sottoscrizioni.
Si richiama [’attenzione sulle modalita di firma e di protocollazione, che dovranno essere
preventivamente verificate sotto il profilo operativo e non considerate automatiche in
assenza di effettivo riscontro della corretta esecuzione delle relative procedure.

4, Supporto del Team Inclusione

Funzione Strumentale Inclusione Prof.ssa Claudia Antignani
Classi prime Prof.ssa Elisa Fabrizi

Classi seconde e quarte Prof.ssa Valentina Filosa
Classi terze e quinte Prof.ssa Silvia Diamanti
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Si richiama ’attenzione di tutti i docenti sulla necessita di assicurare la riservatezza dei
dati personali e di collaborare tempestivamente alla predisposizione della documentazione.

Si ringrazia per la consueta collaborazione.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Ambrogio Morrone

Firmato da:

MORRONE AMBROGIO

Codice fiscale: MRRMRG82C26E745U
23/10/2026 14:19:50
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