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1. Premessa 

Come indicato nellôallegato allôAvviso 5158 del 14/04/2015, ñ[é] si render¨ indispensabile operare 

attraverso un Sistema Informativo per la Gestione Unitaria del Programma GPU ï sistema che è 

stato realizzato per la programmazione 2007-2013 dallôAutorit¨ di Gestione in collaborazione con i 

Sistemi Informativi del MIUR (SIDI) e con lôINDIRE.ò 

Il presente manuale è diretto alle scuole beneficiarie del Programma Operativo Nazionale ñPer la 

Scuola ï competenze e ambienti per lôapprendimentoò 2014-2020 e contiene le indicazioni 

operative per la gestione delle forniture nel Sistema GPU per i progetti autorizzati a valere sul fondo 

FESR. 

Rinviando a successivi e più completi manuali illustrativi del Sistema GPU, solo al fine di 

migliorare la comprensione riguardo al funzionamento del sistema stesso, si precisa che le attività di 

gestione e documentazione dei progetti sono articolate in fasi sequenziali.  

Questo manuale mostra le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fase di gestione 

dei progetti autorizzati a valere sul fondo FESR. Nello specifico, le tipologie di forniture richieste 

dai beneficiari sono riconducibili allôazione 10.8.1 Azione 10.8.1 Interventi infrastrutturali per 

lôinnovazione tecnologica, laboratori di settore e per lôapprendimento delle competenze chiave 

del PON Per la Scuola ï competenze e ambienti per lôapprendimento.  
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Schema obiettivo tematico 10 

 

 

 

Articolazione dellôobiettivo specifico 10.8 nelle varie Azioni 

 

 

 

 

 

 

 

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

adozione di approcci didattici 
innovativi 

10.8.1 Interventi 
infrastrutturali per 
lôinnovazione 
tecnologica, 
laboratori di 
settore e per 
lôapprendimento 
delle competenze 

chiave 

10.8.2 Potenziare 
gli ambienti per la 

formazione e 
lôautoformazione 
degli insegnanti 

con le TIC; 

10.8.5 Sviluppare 
piattaforme web e 

risorse di 
apprendimento 

on-line a supporto 
della didattica nei 

percorsi di 
istruzione, di 
formazione 

professionale  

10.8.6 Azioni per 
lôallestimento di 
centri scolastici 

digitali e per 
favorire 

lôattrattività e 
lôaccessibilit¨ 

anche nelle aree 
rurali ed interne  
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La raccolta delle informazioni è necessaria per la valorizzazione degli indicatori comuni previsti dai 

regolamenti (UE) e per quanto utile allôAutorit¨ di Gestione nelle attivit¨ di monitoraggio, 

valutazione e controllo necessarie per lôattuazione 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 ñPer la Scuola ï competenze e ambienti per 

lôapprendimentoò; (d) il ñMonitoraggio Unitario progetti ï Protocollo di Colloquio ï Versione 1.0 

Aprile 2015.  

 

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

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 

 

Eô importante ricordare che questo manuale ha il solo scopo di guidare lôutente alla compilazione 

delle schede online allôinterno 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 non potranno essere descritte 

allôinterno di questo manuale operativo, ma solamente allôinterno di eventuali aggiornamenti e testi 

integrativi. Si invita pertanto a consultare periodicamente lôarea dedicata alle FAQ 

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

 

  

http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965
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2. Mappa del percorso: gestione progetti/piani  

Per facilitare gli operatori nelle attività di inserimento dei dati nel sistema GPU, si presenta uno 

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

 

Gestione dei progetti/piani 

 

 

Come descritto nei vari Avvisi pubblicati, sia il Dirigente scolastico (di seguito DS) che il Direttore 

dei servizi generali e amministrativi (di seguito DSGA) vengono abilitati in automatico dal SIDI 

che fornisce loro le credenziali di accesso al sistema GPU (selezionando il link ñGestione degli 

interventiò) e a tutti i servizi informatici del MIUR. Al primo accesso al Sistema dovranno 

procedere alla compilazione della scheda anagrafica individuale per poi procedere alla verifica della 

correttezza dei dati inseriti nella scheda anagrafica della scuola. 

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

scuola allôaccesso al Sistema GPU. Ricevute le password ed effettuato il login, i collaboratori 

provvedono per prima cosa alla compilazione della propria scheda anagrafica. 
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Si ricorda che lôarea ñGestione abilitazioniò ¯ sempre disponibile e che per ogni Avviso possono 

essere abilitate figure differenti. Le figure di riferimento abilitate in fase di candidatura non 

vengono automaticamente associate alla fase di gestione. 

 

 In sintesi, coloro che accedono 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. Il DS o il DSGA individuano ed abilitano altri profili in grado di inserire i dati in GPU 

entrando nellôarea ñGestione abilitazioniò 

Si ricorda che lôarea ñGestione abilitazioniò ¯ unôarea sempre disponibile dalla quale è possibile 

abilitare figure differenti. 
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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.  

Dallôarea del sito del MIUR dedicata ai Fondi Strutturali: 

 http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020 cliccando alla voce ñGestione Interventiò 

si accede alla homepage del sito GPU.  

 

 

 

Per entrare allôinterno della propria area personale il Dirigente scolastico o il DSGA deve cliccare 

sul tasto ñEntraò a fianco della dicitura ñAccesso al sistemaò posta in alto a destra dello schermo e 

poi selezionare lôaccesso tramite SIDI. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre 

scegliere di effettuare una tipologia di accesso piuttosto che l'altra. 

 

 

http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020
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Per lôaccesso 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/) 

dallôarea ñSupporto Tecnicoò  

Lôimmagine sotto mostra la risposta del sistema qualora venissero inseriti nome utenti e password 

errati. 

 

 

 

Dopo aver effettuato il login il Dirigente (o il DSGA) è chiamato a completare la propria scheda 

anagrafica (se al primo accesso). Solo dopo la conferma dei dati, può accedere alla sua area di 

lavoro che comprende anche le funzioni: 

1. ñAnagrafica della scuolaò dove completare i dati relativi alla scuola, 

2. ñAnagraficheò e ñGestione abilitazioniò, funzioni tramite le quali il DS o il DSGA pu¸ 

abilitare allôaccesso al sistema uno o pi½ utenti. 

 

Per problemi relativi alle procedure di profilatura dellôutenza nominale istituzionale o in caso di 

problemi o malfunzionamenti ad essa attinenti, è necessario contattare il servizio di assistenza 

tecnica dellôAutorit¨ di Gestione (pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it). 

 

  

http://pon20142020.indire.it/portale/
mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it
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3.2. Area Gestione dei Progetti FESR 

Dopo aver effettuato correttamente il login e completata la propria scheda anagrafica, il sistema 

presenta al DS o DSGA lôelenco degli enti presso i quali ¯ abilitato. Il tasto ñEntraò posto a destra 

del nome dellôente, consente di entrare nellôarea di lavoro dedicata.  

 

 

 

Nel caso specifico, cliccando sul tasto  in corrispondenza della scuola autorizzata, si accede 

ad una pagina che si configura come un vero e proprio desktop di lavoro progettato per 

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

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, bisogna entrare nellôarea ñGestione dei 

Progettiò e poi scegliere dal men½ a tendina la voce ñProgetti FESRò. 

 

 

A questo punto, si clicca su ñapriò in corrispondenza dellôAvviso scelto per accedere allôarea di 

gestione dei progetti autorizzati. 
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Questôarea si presenta suddivisa in due parti:  

- la prima in alto denominata ñGestione delle procedure di evidenza pubblicaò ha lo scopo di 

raccogliere e gestire tutte le informazioni riguardanti le procedure di gara avviate dalla 

scuola per lôacquisto di forniture, nonch® lôinserimento degli incarichi al personale interno 

e/o esterno alla scuola e quello dei collaudi dei bandi di gara (v. capitolo 5). 

- la seconda parte ñFunzioni per la gestione del Progettoò visualizza tutte le funzioni che 

servono alla gestione dei singoli progetti autorizzati ed è ripartita in tre sezioni:  

 

Č Scheda iniziale 

Č Gestione Forniture 

Č Gantt del progetto 

 
La funzione ñGestione Fornitureò, che serve per gestire lôelenco delle forniture richieste in fase di 

candidatura allôAvviso, si attiva solo dopo aver compilato la ñScheda inizialeò. 
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4. Funzioni per la gestione del progetto  

4.1. Scheda iniziale 

La scheda iniziale conterrà i seguenti campi: 

¶ Sintesi del progetto: si chiede di inserire una sintesi del progetto di 1300 caratteri (per facilitare 

la compilazione di questo campo il sistema ripropone quando inserito nella ñdescrizione 

progettoò in fase di candidatura. Il campo ¯ modificabile) 

¶ Data prevista di inizio progetto  

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

¶ Data prevista di fine progetto  

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

¶ Data prevista per il primo contratto  

¶ Data prevista per lôinizio prima fornitura 

¶ Allegato: dichiarazione che la scuola ha inviato allôEnte locale  

(Come previsto al capitolo 3 punto 1 lettera f) a pag. 6 dellôAvviso, lôistituzione scolastica deve 

aver comunicato allôEnte Locale proprietario dellôedificio lôintenzione di voler aderire 

allôAvviso in questione e, pertanto di realizzare o ampliare lôinfrastruttura e dei punti di accesso 

alla rete LAN/WLAN. Eô necessario quindi allegare tale dichiarazione. Si ricorda che prima 

della chiusura del progetto occorrerà allegare anche la relativa autorizzazione a procedere da 

parte dellôEnte Locale proprietario). 

 

Il sistema non permette lôinserimento di date incoerenti rispetto ai tempi previsti dalle lettere di 

autorizzazione. 
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4.2. Gestione forniture   

 

Dallô area ñFunzioni per la gestione del progettoò si clicca sulla funzione ñGestione delle fornitureò 

per accedere allôelenco delle forniture richieste in fase di candidatura. 

 

 

 

La pagina successiva evidenzia in alto alcune indicazioni relative al progetto: 

- Titolo del progetto 

- Importo autorizzato del progetto (compreso di spese generali) 

- Importo effettivo del progetto (compreso di spese generali)  

- Economie del progetto 
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Si fa notare che il progetto è identificato dal titolo inserito in fase di candidatura e dal codice 

progetto assegnato dal MIUR. 

Per quanto riguarda gli importi del progetto (quello autorizzato e quello effettivo), essi sono 

comprensivi del totale delle spese generali. Lôimporto autorizzato ¯ quello richiesto in fase di 

candidatura allôAvviso, mentre quello effettivo è quello che evidenzia la situazione reale di acquisto 

delle forniture e che pertanto potrà subire variazioni durante la loro gestione. In base alle modifiche 

apportate sui costi relativi agli acquisti, si potranno generare delle economie che potranno essere 

utilizzate nuovamente ripartendole tra le varie forniture.  

 

4.2.1. Spese generali 

Cliccando sul tasto ñSpese generaliò si accede alla gestione delle voci di costo precedentemente 

inserite in fase di candidatura allôAvviso.  

Lôimporto corrente di ogni singola voce di costo pu¸ essere modificato, ma per ogni singola voce di 

costo non è possibile inserire un importo che superi quello autorizzato iniziale. Diminuendo uno o 

più importi correnti si generano delle economie che possono essere aggiunte agli importi delle 

forniture. 

Si ricorda che la somma tra il totale delle spese generali e quello delle forniture non potrà mai 

superare lôimporto autorizzato di progetto. 
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Quando tutte le modifiche sono state inserite si procede cliccando sul tasto ñSalvaò 

 

4.2.2. Tabella di gestione delle forniture 

Ad ogni singolo modulo è associato un elenco di forniture che è stato costituito in fase di 

candidatura. Per accedere alla gestione di queste forniture si clicca sul tasto ñentraò in 

corrispondenza del modulo scelto. 

 

 

 

La pagina che si visualizza presenta in alto alcune informazioni di riferimento, mentre al centro si 

trova la tabella attraverso la quale è possibile inserire gli importi effettivi delle singole forniture.  

Per ognuna di queste il sistema consente di compiere le seguenti azioni: 

 

- Confermare/Modificare una fornitura. 

- Inserire una nuova fornitura.  

- Cancellare una nuova fornitura inserita oppure una già autorizzata. 

 








































