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1. Premessa

Come indicatad | meMvivhidlol elgat 4/ 04/ 2015, A[é] si
attraverso un Sistema Informativo per la Gestione Uni@elaProgrammasPU i sistema che é

stato realizzato per la programmazione 2000 1 3 dal | 6 Aut or i t ™ di Gecsti
Si st emi Il nformativi del MI UR (SI DI') e con |0l
Il presente manuale é diretto alle scuole beneficiarie del Programma Operativa Hdzie A P e r
Scuolai competenze e ambient i -2028 re cohtidgre plg indcazidrni mz2 n |
operative peta gestione delle fornitumeel Sistema GPU peiprogetti autorizzati a valere sul fondo
FESR.

Rinviando a successivi e piu completi manuélistrativi del Sistema GPU, solo al fine di
migliorare la comprensione riguardo al funzionamento del sistema stesso, si precisa che le attivita di
gestione e documentazione dei progetti sono articolate in fasi sequenziali.

Questo manuale mostra le add Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fagestione

dei progetti autorizzati a valere sul fondo FESRIlo specifico, le tipologie di forniturgchieste

dai beneficiaris o no r i ¢ o nd u t0i84 Aziorie 1Ga8l1lInfeeventi infrastrutturali per

| i nnovazione tecnologica, | aboratori di sett

del PON Perla Scuolac o mpet enze e ambienti per | 6apprend



Schema obiettivo tematico 10

ASSEI-FSE

]

10.i -Ridurre e prevenire
I"abbandono scolastico precoce
& promuovere la paritd di
accesso all'istruzione
prescolare, primaria e
secondaria di elevata qualita,
inclusi 1 percorsi di istruzione
‘ormale, non formale e
informale) che consentano di
riprendere percorsi di istruzione
e formazione

10111 - Rafforzare la parita di
ACCESS0 all'apprendimento
permanente per tutte le fasce di
etd mnel contesti formali, non
formali e informali, aggiornando
le conoscenze, le abilita e le
della m: dopera e
percorsi di

comp
promuovendo
istruzione flessibili anche tramite
T'orientamento professionale e la
delle

convalida
acquisite

competenze

10.1v - Mhgliorare la pertinenza dei
sistemi di istruzione e formazione al
mercato del lavoro, favorendo il
passaggio dall'istruzione al mondo
del lavoro e rafforzando i sistemi di

istruzione e formazione
p ionale migli d
la qualita, anche mediante

meccanismi di anticipazione delle
capacita, T'adeguamento de1
curriculum e lintroduzione e lo
sviluppo di programmi di
apprendimento basati sul lavoro,
inclusi i sistemi di apprendimento
duale e i programmi di apprendistato

[ ASSED - FESR

10.a - Investire nellistruzione,

nella formazione e nella
formazione professionale per la
qualificazione professionale
nonché nella formazione
permanente, sviluppando
l'infrastruttura scolastica e
formativa

-  EE—"
10.7 Aumento della
10.3 Innalzamento del P : . -
101 Riduzione fallimento livello di istruzione 1018 Qualificazions _propensione dei
P . ! " dell’offerta di istruzione giovani a permanere
— formativo e dispersione della popolazione 1 = formarione tecnica e = - -
scolastica e formativa adulta N nei contesti formativi e
professionale miglioramento della
L \ J sicurezza e della
fruibilita degli ambienti
- . —_— scolastici
10.8 Diffusione della - v
. societa della
|| igﬁg}gglmﬁii? cfleeéie conoscenza nel mondo o,
enze chl ] della la e della
allievi formam'sccvllig e aedozione 10.8 Diffusione della
L ) di approcei didattici societa della
inmovativi conoscenza nel mondo
della scuola ¢ della
i R A formazione e adozione
10.9 Miglioramento delle di approcci didattici
capacita di auto-diagnosi, inmovativi
— auto-valutazione &
valutazione delle scuole e di ~—
innovazione della didattica
. y
Articol azione del |nelebarieAridni vo speci fico
10.8 Diffusione della societa della
conoscenza nel mondo della
scuola e della formazione e
adozione di approcci didattici
Innovativi
1 1 1 1

| 6
tecnologica,
laboratori di
settore e per

chiave

10.8.1 Interventi
infrastrutturali per
nnov

| 6appr en
delle competenze

J

10.8.2 Potenziare
gli ambienti per lal
formazione e
| 6aut of o
degli insegnanti
con le TIC;

J

10.8.5 Sviluppar -
: 10.8.6 Azioni per
plattaforme&/yebe I 6al l epst i mento
risorse di X s .
; centri scolastici
apprendimento digitali e per
on-line a supporto A
della didatt_ica_l neif | altrattivitie
percorsi di | 6acceskibilit
formazioﬁe anch'e ne_IIe aree
professionale ruralied mterne)

10.

di



La raccolta delle informazioni € necessaria per la valorizzazione degli indicatori comuni previsti dai
regol ament i (UE) e per guanto utile all odAut
valutazione e controllo necessa e per | 6attuazione del Prograrm
(a) il RegolamentdUE) N.1303/2013, che stabilisce disposizi@nimuni per i fondi SIE (fondi
strutturali e di investimento europei); (b) i Regolamenti che stabiliscono disposizionicpepér

il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR) N. 1301/2013 e per il Fondo Sociale Europt:o

( FSE) N . 1304/ 2013, (c) I | T ddmpetgnzea enamgbient® PN fi P
| 6apprendi ment o0; (d) i 17 Protdtollo di @ogue §\gersione Ui t ar
Aprile 2015.

Per chiarezza si precisa che le immagini inseritgoredentananuale sono utilizzate solo a titolo di

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

E6 i mportante ricor dlaolosscope quegtua dmaru dloal : lea
dell e schede online al | 0,ipeftasto nodevedsestituirsalle dieee ma |
guida di riferimentce alla normativa vigente.

Le possibili variazioni future che verranno apportate al sistema non potranno essere descritte

all é6interno di guesto manuale operativo, ma s
integrativi.S i invita pertant o areadeditaaialletFrAQ e peri odi c
http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965



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

2. Mappa del percorsa gestioneprogetti/piani

Per facilitare gli operatori nelle attivita di inserimento dei dati iksma GPU, si presenta uno

schema riepilogativo che illustra le fageviste successive a quella di autenticazione degli utenti:

FASI

Candidatura
progetti/piani

Inoltro
progetti/piani

Gestione
progetti/piani

Gestionedei progetti/piani

CHIFA COSA

DS/DSGA Collaboratori

Compilazione PROGETTI'PIANI

DS/DSGA

Inoltro

AUTORIZZAZIONE
DEI
PROGETTI/PTANI

DS/DSGA Collaboratori

Gestione PROGETTL/PIANI
Gestione Forniture FESR

Come descritto nei vaAvvisi pubblicati sia il Dirigente scolastico (di seguito D&)e il Direttore

dei servizi generali e amministrativi (di seguito DSGAngonoabilitati in automaticodal SIDI

che fornisce loro le credenziali di accesdosistema GPUs el ezi onando

i | i nk

i nt er) eatuttiii 8ervizi informaticidel MIUR. Al primo accesso al Sistema dovranno

procedere alla compilazione della scheda anagrafica indivigealgoiprocedere alla verifica della

correttezza dei dati inseriti nella scheda anagrafica della scuola

A conclusione delle operazioni su deer il DS e il DSGA possono abilitare altri operatori della

scuol a al |

provvedongper primacosaalla compilazione della propria scheda anagrafica

daccesso al Si stema GPU.

Ri

cevut e



Si ricor dfaGecshtei olnbearaebai | it azioni 06  sempre dis
essere abilitate figure differenti. Le figure di riferimento abilitate in fase di candidatura non

vengono automaticamente associate alla fase di gestione.

In sintesj coloro cheaccedono per la prima volta al Sistema GPU devono seguire i seguenti passi
1. Al primo accesso il DS o il DSGA completano:
a. la propria scheda anagrafica,
b. la scheda anagrafica della scuola.

2. 11DS o il DSGA individuano ed abilitano altri profili igrado diinserire i dati in GPU
entrando nell 6area fAGestione abilitazionio
Si ricorda che | 6ar aad &épa disponibiledalla duald & possiile o 11 «

abilitarefigure differenti



3. Gestione dei progetti

3.1. Accesso al sistema
Il DS e il DSGA accedono al sistema GPU con le credenziali che utilizzano per accedere a tutti i
servizi informatici del Ministero.
Dal | 6area del s amittandi 8tetturaliMl UR dedi cat a
http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014 200 i ccando all a voce nCcC

si accede alladmepage del sito GPU

ACCESSO ALSISTEMA

Ampliamento o adeguamento delle infrastrutture di rete

Presto online I'avviso pubblico
con oggetto: Fondi Strutturali
Europei - Programma Operativo

Nazionale “Per la scuola,

competenze e ambienti per
. i N s aonn

ASSISTENZA TECNICA

FAQ - Domande frequenti ACCEDI

BDoEe 0N

| TICKET ASSISTENZA

anagrafica sssistenzs tecrica aVVisi AVVISO
competenze digitali DS DSGA taq suida rapida indagini
D R

© ®100% ~

v

Per entrare all éinter no descdlasticoprl DRGAleve cliecare a p €
sultastolEnt rao a fianco del | aposhinaliota deste ddloAschermmces ¢ a
poi sel ezi onarS®Ol Una actagpasts s primb piamardedcreve in quali casi occorre

scegliere di effettuare una tipologiaattcesso piuttosto che l'altra.

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 dall'Indire, per accedere bisogna selezionare "Indire locale"; se sono state inviate dal Sidi &€ necessario scegliere "SIDI"

INDIRE locale % SIDI

Accesso per gli utenti locali Accesso tramite sidi

Selezionare Selezionare



http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020

Per | 6accesso al Sistema da parte del person
manuali operativi dedicati e scaricabili dalto GPU (ttp://pon20142020.indire.it/portaje/
dd | 6 f@uppaato Tecnicd

L6i mmagine sotto mostra |l a risposta del sizcte
errati.

Effettua il login per accedere al Sistema

A\ Nome utente o password non corretti

L'utente fornito non & stato trovato, oppure la password fornita
era sbagliata. Si prega di verificare il nome utente e provare di
nuovo

Nome
utente

Password

Dopo aver effettuato il login il Dirigente (o il DSGA) e chiamato a compdetampropria scheda
anagrafica(se al primo accessopolo dopo la conferma dei dati, puo accedere alla sua area ci

lavoro che comprende anche le funzioni:

1. "nAnagrafica della scuol aoscudl@ve compl et are
2. iAnagr aficheadbid iiGeastoino me funzioni tramit
abilitare alldéaccesso al sistema uno o pi ¥
Per probl emi relativi alle procedure di prof

problemi o malfunzionamenti ad essa attihed necessario contattare il servizio di assistenza

tecnica del | 6 Apon2020.assistenzd.uten@@isttuziopente  (



http://pon20142020.indire.it/portale/
mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

3.2. Area Gestione dei Pogetti FESR
Dopo aver effettuato correttamente il login e completata la propria scheda anagrafica, il siste na
presenta al DS o DSGA | 6elenco degli enti pre
del nome dell dent e, coorsdedcate di entrare nell 0

8 -~ Ao~

Elenco abilitazioni utente

N = .
Scuola CsIso nst

Nel casospecifico, cliccando sul tastiaid in corrispondenza della scuddaitorizzata si accede

ad una pagina che si configura come un vero e proprio desktop di lavoro progettato fer
comprenderguttele funzioni necessari@ documentare gestird progetti

Per poter gestire un progetto finanziato con
Progetti o e poi scegliere dal men'% a tendina

Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Awisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Monitoraggio e Controlio ~

Progetti FSE
Progetti FESR
Telefogo =

Gestione ticket

A questo puntps i clicca su ndaprlidbdAvivn soorsrcied p @n doeerr z aa

gestione dei progetti autorizzati

Progetti FESR -

Denominazione scuola PVRC01000T

Descrizione Avviso

1-9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan

10



Gestione dei Progetti autorizzati
Scuola | PVRC01000T
Avviso 1-9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan

Progetto = TEST-FESR-1129 COSSA 2.0

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: TEST-FESR-1129 COSSA 2.0

aee 1
11 o
'. 11 H—
Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto
Quest dbarea si presenta suddivisa in due part:.
- la prima in alto denominata fAGestione dell

La

raccogliere e gestire tutte le ammazioni riguardanti le procedure di gara avviate dalla
scuola per | d6acquisto di forniture, nonche
el/o esterno alla scuola e quello dei collaudi dei bangiadi(v. capitolo 5).

la secondgparte fAFunzioni p e r visuaizzagtwte ke funziom chd e

servono alla gestiorgei singoli progetti autorizzaéid e ripartita in tre sezioni:

C Scheda iniziale

C Gestione Forniture

C Gantt del progetto

funzi one f Ge s tsarve pee gestimdien iet nucfomitdegitiuiste in fase di

candidatura all ddApuiaver scomptiabosbadaoinScheda

11



4. Funzioni per la gestione del progetto

4.1. Scheda iniziale

La scheda iniziale conterra i seguenti campi:

1 Sintesidel progettosi chiede di inserire una sintesi del progetto di 1300 caratterfgpgitare

la compilazione di guesto campo il Si st ems

progettoo in fase di candidatur a. ' 1 campo

91 Data prevista di inizio progetto

(il campo e mutuato da quanto indicato in fase di candidatpua @ssere modificato)

91 Data prevista di fine progetto

(il campo e mutuato da quanto indicato in fase di candidatura e pud essere modificato)

Data prevista per il primo contratto

Data prevista per | o6inizio prima fornitur a
Allegata dichiarazione chelascol a ha i nviato all 6Ente | ocal
(Come previsto al capitolo 3|l pustpotaziehéesa

aver comunicato all 6EnNnt e Locale proprietar

all 6Avviso 1 noqgudstriemrne ze,arperot amipl i are | 0i
alla rete LAN/ WL ANi.alegare tale dichiaraz®reer Scavda che prima
della chiusuradel progetto occorrera allegare anche la relativa autorizzazione a procedere Jla

pat e del |l 6Ente Locale proprietario).

Seiin: / Home / Menu Scelte / Progetti FESR - anno 2015 / Gestione dei Progetti autorizzali / Awvio del Progetto <

Avvio del Progetto
Istituto
Cod.Progetto | TEST-FESR-3314
Titolo  Progetto potenziamento rete dati

Sintesi del progetto  Sinfesi del progetto
(max 1300 car.) *

Data prevista di inizio progetto * | 04022016 [
Data prevista di fine progetto * | 09/07/2016 - Data massima 31/08/2016

Data prevista per il primo contratio | 20022016 [

Data prevista per I'inizio prima | 25/06/2016 .
fornitura *

Allegato dichiarazione che la m (Max 10Mb) @

Scuola ha inviato all’ Ente Locale *

File allegato ] @

Attenzione! in fase di chiusura del progetto verra richiesta la dichiarazione i risposta dell’ Ente Locale

[ sava | I
I sistema non permette | 6i ns e mprevist daliedettedeidi d at

autorizzazione

12



4.2. Gestioneforniture

Dal |l G Famega oni per | asigecstionag sell progrzitome

per accedere all 6elenco delle forniture richi

Gestione dei Progetti autorizzati
Scuola = PVRC01000T
Avviso 1-9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan

Progetto | TEST-FESR-1129 COSSA 2.0

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

) v

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: TEST-FESR-1129 COSSA 2.0

f i=
o
-
o
Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto

La pagina successiva evidenzia in alto alcune indicazionivel progetto:
- Titolo del progetto
- Importo autorizzato del progetto (compreso di spese generali)
- Importo effettivo del progetto (compreso di spese generali)

- Economie del progetto

13



Seiin: / Home / Menu Scelte / Progetti FESR - anno 2015 ' Gestione dei Progetti autorizzati / Elenco moduli 4=

1 -9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan
-PVRC01000T
Elenco moduli

Progetto = TEST-FESR-1129-COSSA 2.0

Importo autorizzato 7.500,00 ' € (Importo comprensivo delle spese generali)
progetto
Importo effettivo del 7.500,00 | € (Importo comprensivo delle spese generali)
progetto
Economie del progetto 0,00 €

Spese generali

_ e “

COSSA 2.0 In compilazione 6826,97 6824,97 =

Si fa notare chel progetto éidentificato dal titolo inserito iffase di candidatura e dal codice

progetto assegnato dal MIUR

Per quanto riguarda gli importi del progetto (quello autorizzato e quello effet&@gs)sono

comprensivi deltotale delle spesgenerali L6 i mport o autorizzato gu
candidaturaa | | 6 A mentresjuello effettivo &€ quello ckeidenzia la situazione reale di acquisto
delle forniture e che pertanto potra subire variazioni durante lag&stione In base alle modifiche
apportate sucosti relativi gli acquisti,si poranno generare delle economie che potranno essere
utilizzate nuovamentgpartendolera levarie forniture.

4.2.1. Spese generali
Cliccando sul t ast o 0 Ygstoredaellgoeimiecosto Ipiecederdeimenteec ¢ e
inserite in fase di candidatura all 6Avviso.
L6i mporto corrente di ogni si maperlogniswngolawcedii c o

costonon e possibile inserire un importo che superi quello autorizzato iniBaenuendo uno o

piu importi correnti si generano delle econorolee possono esseeggiunte agli importi delle

forniture.

Si ricorda che la somma tra il totale delle spese generali e quellofaleliire nonpotra mai

superare | 6i mpmgettoo aut ori zzato di

Spese generali

i — autonzmo e “

COSSA2.0 In compilazione 6826,97 6824,97 =

14



Spese generali
Istituto  PVRCO01000T
Awviso 1-9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan
Cod.Progetto TEST-FESR-1129
Titolo del progetto  COSSA 2.0

Importo autorizzato del progetto 7.500,00

Progettazione

Spese organizzative e gestionali
Piccoli adattamenti edilizi
Pubblicita

Collaudo

Addestramento all'uso delle attrezzature

160,58

160,58

163,87

100,00

40,00

50,00

675,03

Importo effettivo del progetto 7.500,00
Economie del progetto 0,00
Descrizione voce di Costo Importo autorizzato iniziale

160,58

160,58

163,87

100,00

40,00

50,00

675,03

®100% ~

Quandatutte le modifiche sono state inseriiespr ocede c |

4.2.2. Tabella di gestione delle forniture

Ad ogni singolo modulo & associatlm elenco di fornitureche €& stato costituito in fase di

candidatura. & accedere Il gestione di queste forniturs i

corrispondenza del modulo scelto.

i aclcvaandd o

cl

ccCa

s ul

s ul

t

La pagina che si visualizzare®nta in alto alcune informazioni di riferimento, mentre al centro si

trova la tabella attraverso la quale égibie inserire gli importi effettivi dellsingoleforniture.

Per ognuna di questksistema consente di compiere le seguenti azioni:

- ConfermaréModificare una fornitura.
- Inserire una nuova fornitura

- Cancellare unauovaforniturainserita oppureinagia autorizzata

15
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