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1. Premessa

Il presente manuale operativo é diretto alle scuole beneficiarie del Programma Operativo Nazionale
“Per la Scuola — competenze e ambienti per I’apprendimento” 2014-2020 e contiene le indicazioni
operative per l’integrazione della documentazione relativa alle gare avviate dei progetti FESR
all’interno del Sistema GPU.

Si rimanda altresi alla consultazione dei manuali operativi che illustrano il funzionamento del Sistema
GPU al link: http://pon20142020.indire.it/portale/ all’interno dell’area “Supporto tecnico”.

Per chiarezza si precisa che le immagini inserite nel manuale sono utilizzate solo a titolo di esempio

e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

E’ importante ricordare che questo manuale ha il solo scopo di guidare I’utente alla compilazione
delle schede online all’interno del sistema informatico GPU, pertanto non deve sostituirsi alle linee

guida di riferimento e alla normativa vigente.

Le possibili variazioni future che verranno apportate al Sistema GPU non potranno essere descritte
all’interno di questo manuale operativo, ma solamente all’interno di eventuali aggiornamenti e testi
integrativi. Si invita pertanto a consultare periodicamente anche 1’area dedicata alle FAQ:
http://pon20142020.indire.it/portale/?page id=965

Schema obiettivo tematico 10

( ASSE I - FSE ] [ ASSETI - FESR

10.iv - Migliorare 1a pertinenza dei
sisterni di 1struzione e formazione al

. . ; 10.iii - Rafforzare la parita di .
10.1  -Ridurre e prevenire accesso all'apprendimento mercato  del lavoro, faverendo il
I'abbandono scolastico precoce permanente per tutte le fasce di passaggio dallistruzione al mondo 10.a - Investite nellistruzione,
e promuovere la parita di etd nei contesti formali, non del lavoro e rafforzando i sistemi di nella  formazione e  nella
accesso all'istruzione formali e informali, aggiormando 1struzions e 3 fc_»rruazlone formazione professionale per la
prescolare,  primaria @ e le conoscenze, le abilita e le professionale nonché migliorandone qualificazione professionale
secondaria di elevata qualita, competenze della manodopera e la  quality, ~ anche  mediante nonché nella formazione
inclusi 1 percorsi di istruzione promuovendo percorsi di wlErreluba i di anficipazione delle_ permanente, sviluppando
(formale, non formale ¢ istruzione flessibili anche tramite capacita, l'adeguamento dei I'infrastruttura scolastica e
informale) che consentano di l'orientamento professionale e la curriculum ¢ lintroduzione e lo formativa
riprendere percorsi di istruzione convalida delle competenze sviluppo  di  programmi d
e formazione acquisite apprendimento basati sul lavoro,

inclusi i sistemi di apprendimento
duale e i programimni di apprendistato

- —y
10.7 Aumento della
10.3 Innalzamento del P : * -
10.1 Riduzione faltimento lvello di sstruzione B o _propensione dei
| formativo e dispersione della popolazione 1 ¢ formazione tecnica e Elovanl 3 permaners
scolastica e formativa adulta - |__| nei contesti formativi ¢
professionale miglioramento della
L sicurezza e della
fruibilita degli ambienti
- - —— scolastici
10.8 D1ffu_s1§nﬁ della L. A
10.2 Miglioramento delle sociera delia
|| competgnze chiave degli conoscenza nel mondo —,
P b—i della scuola « della . B
alliev formazione ¢ adozione 108 Diffusione della
L di approcci didattici societa della
mmovativi conoscenza nel mondo
della scuola e della
- . i i
10.9 Miglioramento delle f%?ﬁ;;‘rﬁif 2dozione
capacita di auto-diagnosi, innovativi
— auto-valutazione e
valutazione delle scuole e di |
innovazione della didattica
\,



http://pon20142020.indire.it/portale/
http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965

Articolazione dell’obiettivo specifico 10.8 nelle Azioni

10.8 Diffusione della societa della
conoscenza nel mondo della
scuola e della formazione e

adozione di approcci didattici

innovativi

10.8.1 Interventi 10.8.5 Sviluppare -
infrastrutturali per 10.8.2 Potenziare piattaforme web e 110a2131e?s t’?‘rflgu)p;r
I’innovazione i risorse di : -

tecnologica, gli ambienti per la apprendimento czntr_ns;:_olasﬂm
laboratori di , formazione e on-line a supporto '%;\?Jrierger
settore e per I"autoformazione della didattica nei Pattrattivita e
I’apprendimento degli '?S(fl_glrgnt' _percorsi di I’ accessibilita

delle competenze conle TIL, istruzione, di anche nelle aree

chiave J J formazione rurali ed interne

professionale )

La raccolta delle informazioni e necessaria per la valorizzazione degli indicatori comuni previsti dai
regolamenti (UE) e per quanto utile all’Autorita di Gestione nelle attivita di monitoraggio,
valutazione e controllo necessarie per 1’attuazione del Programma. Si richiamano per importanza: (a)
il Regolamento (UE) N.1303/2013, che stabilisce disposizioni comuni per i fondi SIE (fondi
strutturali e di investimento europei); (b) i Regolamenti che stabiliscono disposizioni specifiche per
il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR) N. 1301/2013 e per il Fondo Sociale Europeo (FSE)
N. 1304/2013; (c) il Programma PON “Per la Scuola — competenze e ambienti per 1’apprendimento”;
(d) il “Monitoraggio Unitario progetti — Protocollo di Colloquio — Versione 1.0 Aprile 2015.



2. Integrazione documenti

2.1. Accesso al sistema

Siricordache il DS e il DSGA accedono al sistema GPU con le credenziali che utilizzano per accedere
a tutti 1 servizi informatici del Ministero. Dall’area del sito del MIUR dedicata ai Fondi Strutturali:

http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014 2020 cliccando alla voce “Gestione Interventi” si

accede alla homepage del sito GPU.

PARTECIPA AL PROGRAMMA

ACCESSO AL SISTEMA

Avviso pubblico

Presto online I'avviso pubblico

11 [::;%

con oggetto: Fondi Strutturali
Europei - Programma Operativo
Nazionale “Per la scuola,

_
el

Per entrare all’interno della propria area personale il Dirigente scolastico o il DSGA deve cliccare sul

competenze e ambienti per

tasto “Entra” a fianco della dicitura “Accesso al sistema” posta in alto a destra dello schermo e poi

selezionare I’accesso tramite SIDI.

Accesso al sistema

Per entrare nel sistema & necessario inserire le credenziali di accesso (nome utente e password) fornite dall'Indire o dal Sidi. Se le credenziali sono state inviate dallindire, per
accedere bisogna selezionare "Indire"; se sono state inviate dal Sidi & necessario scegliere "SIDI"

INDIRE Y SIDI

Accesso con credenziali GPU Accesso tramite SIDI

Per I’accesso al Sistema da parte del personale scolastico abilitato da DS o DSGA si rinvia ai manuali

operativi dedicati e scaricabili dal sito GPU (http://pon20142020.indire.it/portale/) dall’area

“Supporto tecnico”
Per problemi relativi alla profilatura dell’utenza nominale istituzionale e/o in caso di problemi o
malfunzionamenti ad essa attinenti, & necessario contattare il servizio di assistenza tecnica

dell’ Autorita di Gestione (pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it).



http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020
http://pon20142020.indire.it/portale/
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2.2. Area Gestione progetti FESR

Dopo aver effettuato correttamente il login, il sistema presenta al DS o DSGA I’elenco degli enti
presso i quali ¢ abilitato. Il tasto “Entra” posto a destra della denominazione dell’ente, consente di
accedere ad una pagina che si configura come un vero e proprio desktop di lavoro progettato per

comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.

Elenco abilitazioni utente

e e
Scuola I.IL.S." L. DAVINCI -

Si accede all’interno dell’area denominata “Gestione dei Progetti” e quindi su “Progetti FESR”.

: § -~ Adov &

Seiin: ' Home ' Menu Scelte )

Anagrafica scuola Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Monitoraggio e Controllo ~

Progetti FSE
. Progetti FESR

Gestione ticket

Si clicca in corrispondenza dell’ Avviso scelto per poi accedere alla funzione riservata all’inserimento

dei documenti integrativi del progetto, presente in “Documentazione e chiusura”.

(w 0 v

Procedure di acquisizione Conferimento incarichi a Riepilogo attivita negoziale Collaudo
beni/servizi personale interno/esterno

Funzioni per la gestione del Progetto: 10.8.1.A3-FESRPON-L0O-2015-114 Laboratori mobili

A = =

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Documentazione e Chiusura




Dopodiché si clicca sull’etichetta Integrazione documenti

wmm

Attenzione!! i termini per linserimento della documentazione del progetio sono scaduti come previsio dall avviso, pertanto il progetio & visibile in sola leftura

Fasi di attivita

Chiusura dell'attivita negoziale

Conferma sedi per modulo

Sedi per modulo: dati generali

Informazioni sul coinvolgimento delle classi
Qusstionario di autorilvazione

Dotazioni di servizi onling disponibili

Documentazione pubblicita e interventi realizzati

La tabella che segue presenta I’elenco di tutte le procedure di gara avviate dalla scuola.

Integrazione documenti
— - =
bilancio
10.8.1.A3-FESRPON-LO-2015-114 Laboratori mobili multifunzione
Elenco gare
e ————
fase iniziale | aggiudicazione

Acquisto tramite CONSIP - Mercato Elettronico / RdO Ambienti mulimediali
Acquisto tramite CONSIP -Mereato Eletironico / OdA Integrazione di: 2 Laplop, 2 Dischi NAS, 1 Licenza Windows Server 2012 A2 Standard Academic edition, 6 Licenza CAL
Acquisto tramite CONSIP -Mercato Eletironico / OdA Pubblicita
Acquisto lramite CONSIP -Mercato Elettronico / OdA Addestramento server
Acquisto tramite CONSIP -Mercato Eletironico / OdA Addestramento firewall
Acquisto tramite CONSIP -Mercato Eletironico / OdA Mouse

Per ognuna di esse il sistema evidenzia con una cornice rossa le sezioni da integrare, i documenti
richiesti sono:

- Il documento di iscrizione a bilancio deve essere inserito in riferimento all’intero progetto

- Ladetermina a contrarre deve essere inserita nella sezione “Documenti fase iniziale”

- Il documento DURC deve essere inserito nella sezione “Documenti aggiudicazione”

Si ricorda che solo per la procedura Acquisto tramite CONSIP - Mercato Elettronico / RdO € previsto
anche il caricamento del Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva.



Per prima cosa si accede alla sezione di documentazione dell’iscrizione a bilancio cliccando

sull’apposita icona

D & chil Riepilogo documenti Integrazione documenti

Integrazione documenti

Documenti relativi al progetto

Codice progetto nazionale Titolo Iscrizione
a bilancio

10.8.1.A3-FESRPON-LO-2015-114 Laboratori mobili multifunzione [=

Per caricare il file desiderato occorre cliccare su + scegli file e poi su “salva” dopo averlo scelto dal

proprio archivio.

Upload documento di iscrizione a bilancio

Allegare documento * i€ 3 =10 RIS (Max 10Mb) 9

File allegato: )

Salva

Successivamente si passa a compilare le sezioni delle singole gare previste, quella iniziale di
definizione e quella relativa all’aggiudicazione. Si clicca quindi sull’icona in corrispondenza della

sezione “Documenti fase iniziale”

Elenco gare

Modalita della gara Oggetto Documenti Documenti
fase aggiudicazione
iniziale

Acquisto tramite CONSIP - Mercato Ambienti multimediali E
Elettronico / RdO

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Integrazione di: 2 Laptop, 2 Dischi NAS, 1 Licenza Windows Server 2012 R2 Standard
Elettronico / OdA Academic edition, 5 Licenza CAL

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Pubblicita
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Addestramento server
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Addestramento firewall
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Mouse
Elettronico / OdA




Anche in questo caso si carica il file (determina a contrarre) desiderato cliccando su + scegli file e

poi su “salva” dopo averlo scelto dal proprio archivio.

Documenti da allegare

Denominazione documento Inserisci (solo Spiegazione Download
PDF) facsimile

INSERISC| DETERMINA A CONTRARRE: L'ALLEGATO (IN La determina a contrarre & il documento che rappresenta il Facsimile
PDF) DEVE ESSERE FIRMATO E TIMBRATO punto di partenza imprescindibile per attivare qualsiasi
(Max 10Mb) 9 procedura di affidamento di servizi, lavori, fomiture. Tale

documento di spettanz... Leggi tutto

File allegato: )

Salva

A questo punto si passa a compilare la sezione relativa all’aggiudicazione della gara. Si clicca quindi

sull’icona in corrispondenza della sezione “Documenti aggiudicazione”

Elenco gare

Modalita della gara Oggetto Documenti Documenti
fase aggiudicazione
iniziale

Acquisto tramite CONSIP - Mercato Ambienti multimediali

Elettronico / RdO

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Integrazione di: 2 Laptop, 2 Dischi NAS, 1 Licenza Windows Server 2012 R2 Standard
Elettronico / OdA Academic edition, 5 Licenza CAL

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Pubblicita
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Addestramento server
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Addestramento firewall
Elettronico / OdA

Acquisto tramite CONSIP -Mercato Mouse
Elettronico / OdA

Tutti i lotti di una gara vengono presentati in elenco, per ognuno di questi € possibile procedere ad
allegare i documenti richiesti, in questo caso trattandosi di una gara Acquisto tramite CONSIP -
Mercato Elettronico / RdO i documenti sono due:

- Verifica della regolarita contributiva DURC

- Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva



Elenco lotti

ciG Oggetto Importo Importo | Fornitore Data Documenti
aggiudicato Quinto | aggiudicatario aggiudicazione | aggiudicazione
d'obbligo

Laptop 17165,11 PC Center - Stezzano 12/07/2016
Carrelli porta Laptop 2814,40 PC Center - Stezzano 12/07/2016
Videoproiettore 390,83 PC Center - Stezzano 12/07/2016
Disco NAS 101,27 PC Center - Stezzano 12/07/2016
PC Desktop 1819,00 PC Center - Stezzano 12/07/2016

Documenti da allegare

Denominazione documento Inserisci (solo Spiegazione Download
PDF) facsimile

INSERISCI VERIFICA DELLA REGOLARITA' Inserire il documento di verifica della regolarita contributiva -

CONTRIBUTIVA - DURC URC
(Max 10Mb) 9
File allegato: )
Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva o+ Scegli file Inserire il Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva.

(Max 10Mb) 9

Se i lotti di una gara non sono presenti nella procedura oppure se alcuni di questi hanno avuto un esito

negativo con gara deserta, questi documenti non vengono richiesti.

10



3. Disposizioni di attuazione

Per una corretta compilazione della sezione “Integrazione documenti” si rimanda alla consultazione
del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola, competenze e ambienti per 1’apprendimento”
(FSE- FESR) e delle “Disposizioni ed istruzioni” per la programmazione 2014-2020 emanate dal
MIUR. Tali documenti, insieme agli avvisi e le linee guida che di volta in volta specificano le azioni
possibili e le loro articolazioni, costituiscono la struttura del Sistema di Gestione dei piani e dei

progetti.

Le informazioni di carattere istituzionale sono reperibili alle seguenti pagine online:
MIUR

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/programmazione 2014 2020

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014 2020

Help desk

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014 2020/contatti helpdesk
INDIRE

http://pon20142020.indire.it/portale/
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