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10 Avvioo del Modul o p. 37

Premessa

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) é diretistagti Scolastici che hanno ricevuto la lettera

di autorizzazione per realizzare la proposta progettuale affent e | 6 Avvi so pub@bl i co |
20170 Pot enzi ameunctaoz i delel daEld patri moni o cul tvollo al e, :
promuoverezioni di sensibilizzaziond pr opri o patri moni o cul teivoal e,

formativo di educarala sua tutela, trasmettenilovalore che ha per komunita, e valorizzandone
appieno la dimensione di bene comune e il potenziale che pud generare per lo sviluppo democratico del Paese
LOAVVI soO si i nquadra nell 6ambi t o de BdudaAcerapetente ed e |
ambi ent i per | 62020 p qore nifadimemte @lla dPdorita2 . DRI duzi one e pr
del | 6abbandono scol astico precoce, promozione del
secondaria di buongualita, inclusi i percorsi di apprendimento formale, non formale e informale, che
consentano di riprenderal I|00bsitertutzii\vdban B pek cloaf Bfm® m i
competenze chdaveael |deagdid & madtd dbo¥ilddpo delle competenze trasversali
con particolare attenzione a quelle volte alla di

I manuale & destinato a coloro che necessitano swolgete] 6 ar ea di g edeltSistemaedi pr o ¢
Gestione Unéria del Programma (GPU 2€20R0), le operazioni neses a rawvvio dehdrogdito

A livello generale & necessario precisare che per quanto riguarda,il Siseemavarea di destibrie dei

progetti FSE si attiva per le scuole solo in fase ssiadcesa al | 6autori zzazione de
definite in preventivo accordodo® Aut or it~ di Gesti one.
Nei pri mi due capitoldi del presente documento ve

Sistemd ar ea di @ e ®gie o nda pafte&li#l Dirigente Scolastico (di seguito denominato DS) e
del Direttore dei servizi generali e amministrativi (di seguito denominato DSGA).

I prof il rel ati vi all darea formati valjgeremtp datlat o e
piattaforma GPU 2012020 e inviate loro dalla scuola che li ha abilitati da apposite aree su GPd. Anche |
figura del Referente per la Valutazionel caso in cuwsia previstadalla proposta progettuatesi renda
necessario attivanafaseattuativa del progetto, acceda le stesse modalita sopra indicate.

Si precisa che il presente manuale contiene la descrizione esclusivamentefudziqoell@perative
necessarie ai fini del completamentdella procedura di Avvio del Progett sulla piattaforma

N.B. S precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di
esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

'GPU &Il sistemaNDIRE perlagestionenline,il monitoraggi® ladocumentaziongelleattivitadelProgramm®&perativoNazionale
0 PON Perla Scuol20142020
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1. Accesso al Sistema del Dirigente Scokaso (DS) e del Direttore dei servizi
generali e amministrativi (DSGA)

Ri assumi amo di seguito brevemente |l e indicazioni
(GPU 20142020).

Il Dirigente Scolasticoed il Direttore dei servizigenerali e amministrativisi collegano alla sezione del sito
MIUR dedicata ai Fondi Strutturali PON 2@020(http://www.istruzione.it/pon/) e dopo aver cliccato in alto
S UAcaesso aiServiih devonaredalener@z it @em d i Gastioheaintewenb e 0

Ministero dell'istruzione dell'Universita e della Ricerca O Accesso ai Servizi ~
FONDI A Gestione Interventi
JTRUTTURALI > Gestione Finanziaria

UnoneEuropes EUROPEI 2014-2020

PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER UAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) IIPON -~ Assieawisi ~ PON kit ~ F

MUR

Comitato di sorveglianza

IN EVIDENZA
16/08/2017
Edilizia scolastica: in linea il nuovo Avviso pubblico
® APPROFONDISCI
03/08/2017
Attivita di formazione: chiarimenti sulla selezione degli esperti
©® APPROFONDISCI
31/07/2017

Licei musicali, coreutici e sportivi: in linea le autorizzazioni dei
progetti e I'impegno di spesa

. . . . (% ] LI | @ APPROFONDISCI
Licei mu5|caI|, coreutici e sportl\n 00T
In linea le autorizzazioni dei progetti e I'impegno di spesa Ambienti digitali: scorrimento della graduatoria,
autorizzazione dei progetti e impegno di spesa
® APPROFONDISCI

@ APPROFONDISCI cecn

In questo modai accedalla homepage del Sistema di Gestione drderProgramma (GPU 2€26R0) e,
dopo aver <cliccato in alAceessaal Ssesid,r ai |s UIBSAbdeyboo oinle
poi cl| IACCERIBe sstit 0 Actebsd toamieiSiDh e 0

IND 522 FONDI )
IRE & e STRUTTURALI 2
RICERCA EOUCATIVA EUROPEI 2014-2020  jue

R

Sfos;rg?ﬁn?:l 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS’E GPU SUPPORTO  AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

raccolta

MIGLIORAMENTO NELLA GESTIONE DEI PROCESSI,
DOUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

2 http://pon20142020.indire.it/portel.
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http://www.istruzione.it/pon/
http://pon20142020.indire.it/portale/

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"; se sono state inviate dal Sidi &
necessario scegliere "SIDI"

% INDIRE

Accesso con cre

edenziali GPU

ACCEDI

Ldaccesso v
servizi informatici del MIUR.

N.B.Ne | caso
caso di ma |
pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

err’”

SiDI

Accesso tramite SIDI

ACCEDI

p o i asehierf @ loginleactedenz@ih ¢uil Dis @ 2S&A acoedonceal | a

di eventual. probl emi
onament i ad

funzi

Si st ema

essa

rel at

atti

i vi al l e

nent i

ne:

pr esent adel IstituBdi seolastigheskde i € &bilithtd e | e nc o
tEAIBRA G, Oposto

a dded sl tOrlas td e lu t oo, mé&arneseae ndie

In questo modo si accedera pagina che si configura come un egnprio cruscotto di lavoprogettato
per comprendere le varie funzioni necessarie a documeuasére i progjti.

Seiin: | Home / Men Scelte

Anagraficascuola  Anagrafiche ~  Gestione abilitazioni

Awisi e Candidature

Gestione dei Progetti +

Monitoraggio e Controlio ~

‘Comunicazioni per la scuola

Gestione ticket

3 profili DS e DSGA, a differenza delle altre tipologie di utenti abilitati sulla piattaforrnapac&PU 2012020 con le proprie
utenze nominali istituzionali Sidi, da loro gestite e profilate in autonomia tramite la piattaforma SIFEOZRultkelb&se delle
informazioni contenute nella profilatura Sidi, accedendo sulla piattaforma GEQ2@@%&fgono riconosciuti nel loro ruolo e associati
alla scuola/scuole di appartenenza.
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mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

2Modal
di gestione

La sezi

It

one de

di

di

Fig.1Percorsali accessallagestiongrogettiFSE

Seiin © Home = Meni Scelte

Anagrafica scuola

Anagrafiche -

Gestione abilitazioni

Awvisi & Candidature

cat a

accesso

al | a

Gestione dei Progetti ~

al

Odar ea

di

Gest

C

gest i onGestiche dei Ppogetiig est u li | aa
barra di colore azzurjaleloMenu Scelté e selezionando poi dal menu t e Prebdetti BSE®D (Fagfl)

Monitoraggio e Controlio ~

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

Progefti FSE

Progetti FESR

Comunicazioni per la scuola

Gestione ticket

Cliccando in alto a sinissau | | 6 anhnnweal ati va al H52dMWe possotto &l& Eolodnd 2 7
0Apri6  (Fgf2) liSistema permette di accedetel 6 Ar e a Prodetti aumrizzatibo tdr e 0 s | comp
sua volta di ulteriori sezioni.
Fig.2 Percorsali accessallagestiong@rogettiFSE
Seiin ~ Home = Menis Scefte  Progetti autorizzat Per accedere all a r e -
di gestione deiA _
OProgetbii z
Progetti autorizzati
m_m ||
LOArea di |l avoro per l a gestione dei ormerdesgrittd di i au
seguito:

- sulla sinistra della videata un menu di funzioni relztive ddls\apigese a livelgeli@(cfr. Fig.J;

-sul |l a

a c ¢ e s@Gegtiond |
0Schedad(frrFig.d.i al e

al |l a

destr a
deai

del | a
o modul

Fig.3 Menudelk funzionidi gestionérogetto

Seiin.

Procequre di Selezione 1lor ed
espert

Selezion di lulor ed espertl da Albi

Procedure ai gara per senvizi &
formiture

Invio credenziail ol accesso a Esperti e
Tutor

Personale d Supporto € Referente
vaitazione

Documentazione € Ricerca =

Azioni di Pubbiicith

Inserimento rettifiche

Convalida coliaborazioni

utorzall - Gestione del Progetio

B

Denominazione scuola

10.2 5C-FSEPON-PI-2016-1

Avviso

Codice Progetio Titolo Progetio
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Entrando nella gestione dei mo@utid in ogni singolo modulo presente | | & alispenibiteqsulla sinistra
della videata) un medufunzioni relative alla gestione del modulo.

N.B. Il menuel modusoi attiva solo dopo aver compilato | a m
primo accessoodulfr. Fig.4.

Fig.4 Menudellefunzionidi gestionélodulo

4427 del 02/05/2017 - FSE - dell’ al culturale, artistico, paesaggistico

Tipo Modulo

Si ricorda in ogncaso, come gia indicato nell@niessa, cheel presente Manuale sono descritte
esclusivamente le funzioni (alcune disponibili nel menu di progetto e altre nelenu di modulo) che
sono indispensabili al completamento della procedura di Avvio Progetto sul Sistema informativo GPU
20142020

Per la descrizione dettagliata di alcune specifiche sezioni, come ad esemgbétirielle procedure di gara
e alle ppcedure di seleziénei rimanda agli specifici Manuali Operativi

N.B. Rinunce, integrazioni e variazioni per espletarke seguenti azioni: rinuncia di modulo/progetto o di

voce aggiuntiva, richiesta di moduli aggiuntivi o di variazione dei titoli e richiesta di integrazione o trasferiment
guote  necessario consultare | o eagoeecpilufaggoroatajreh n u a
seguente linkittp://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_@lanuale Rinunce e Integrazioni

FSE e FESR).

Si ricorda che le procedr e di ORi nunce, i ntegrazioni e var.i
informativo 0Gestione Finanziariad SIF 2020.

3Compil azione della 0Scheda iniziale de
Successivamente all dautori zzazi oG@estionk,darprmzalogerazioae pr
che é necessario eseguire sul Sistema GP2 0240 per iniziare a predispo
compi | aziSeheda indiald dekhProgetté  ( Eid.5¢ Si ricorda comunque che & necessario,
preliminarmente @lli nser i ment o dei dati sulla piattafor ma GF
sul sistema SIF.

La compilazione di questa schedar#bvita di competenza del DS e | | ddd & sid unaudelle operazioni
necessarie per eseglarprocdura di Avvio Progettsia un passaggio obbligato per fare in madoil Sistema
attivi | a f un zZmeoudiegestione daienodelis s o al | 6ar ea

41 1 OManual e oper aProceduore di gaper seoviziee fofnikdi@ KPrima versier® gennaio 2018) puo essere
scaricato alldéindirizzo: http://www.istruzione. iGPUdn/ ponkit
51 | oOManual e per la selezidnéO07didetlutdt epdv eenshpreer t 261 7()Pr pu,
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_es
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http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_sif

I compl et ament o del | ahepBvwedealdmmpi abbligaioracbnerassegriétonPr o g e
il simbolod*6 e canpigia dompilati in derivazione dalla candidatura s i effettua nel |
che viene visualizzata quando si entra nell darea

Come indicato nella lettera di autorizzazieneompilazioneidjuestasezione prevede di aggiornare la
tempistica relativa alla realizzazione dei moduli/progetti modificando le date previste di inizio e fine

Nella scheda é previsto inoltre came b | i gat ori o | 6i nseri mento dal Pro
Data di Iscrizione a Bilancioel 6 Al | egat o con il documento di | scri

Fig. 5 Scheda iniziale del Progetto

seiin Meni Sc Progett autorizzz 0 Progetlo | Scheda iniziale del Progetio *

Scheda iniziale del Progetto

Istituto

Cod Progeno
Titolo.

Sintesi del progetio
(max 1300 car) *

Data del protocollo di sutorizzazione 30132018

Data prevista di inizio progetto * 14/057Z018 . 9,

Protocollo di Iscrizione a Bilancio = 1234

Data di Iscrizione a Bilancio * a1 [l

Allegato con il documento di lscrizione o (I JENSEIERY (Max 10Mb) L]
Bilancio *
Fie allogato: 1)

Data prevista per il primo contratio * 201 . Indicare Ia data prewsta per la stipula del prmo contratto intendendo per prmo contratto gh incanchi per tutor d esperts o le gare per

Dato provista di fine progetio * 1 =

£ Eerremrey

N.B. Si rammenta inoltre che, gia dalla fase di Avvio dellpigeafaneasGifLhecessario inserire saltampiat

SIF il codice Cfer consentire la corretta trasmissione dei dati del Programma Operativo agli organismi naziol
prepost. al monitoraggio del | daedagmentpoe rdneditier en
erogare | 6acconto ed | successivi rimborsi degl i

Dopo aver inserito e salvato tutte le informaziomil | a 0 Sc h @d a g sitativeranelld elondae |
denomiGesdiana & 0 aforzions ditaecesso alla gestionesithgidi moduli che costituiscono il
Progetto(cfr. Fig.9.

Fig. 6 Accesso alla gestione dei moduli

Gestione del Progetto

Denominazieone scuola

Awviso 4427 del 02/05/2017 - FSE - Potenziamento dell'educazione al patimonio culturale, artistico, paesaggistico

Codice Progetto Titolo Progetto Scheda ‘Gestione Chiusura
iniziale del Progetto
Progetto
| | = |

10 2 5C-FSEPON-PI-2018-1

® Si rimandalananua della sezione apposita al seguente link: http://www.istruzione.jifpdal_disposizioni.html.
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7

4.Compil azione dell e o0Coll aborazioniéd

L a s eQonvalidagColl@borazioniriporta automaticamente in derivazione le stesse indicazioni inserite in
fase di Candidatura relativamentecallaborazioni con altre istituzioni scolastiendle collaborazioni con

altri attori del territorio.

IDSdel | 61l stituzione scol astica chi amat o quantoc o mp |
inserito in fase di candidatura (cfr. Figg. 7 e 8).

N. B. Si ricorda che | e coll aborazioni coonit” " o6er
pertanto la loro dichiarazione di impegno & deinoofeideralie casi eccezionali € tuttavia possibile prevede
cambiamenti, ma non il completo annullamento di quanto dichiarato in sede di candidatura. La validazione
ri portate nell a sezi onodeiocorralinperélchiuduea del prdgétta.b or azi oni

Fig. 7 Convalida collaborazioni
Seiin: / Home | Menl Scefte Progetti autorizzati -~ Gestione del Progetto «

Progetti FSE
Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor ed
esperti Denominazione scuola

Selezioni di tutor ed esperti da Awviso

Albi

Codice Progetto Titolo Progetto Scheda Gestione:
iniziale
Procedure di gara per servizi e del
forniture: Progetto

Invio credenziali di accesso a
Esperti e Tutor

Personale di supporto &
Referente Valutazione

Documentazione e Ricerca ~

Azioni di Pubblicita

Convalida collaborazioni

Fig. 8 Convalida collaborazioni con Ist. Scolastiche/Altri Attori del Territorio

‘Convalida collaborazioni con Ist Scolastiche/Altri Attori del Territorio
Codice Meccanogratico  TOEELZI00S

Danaminazions lefifuta

Cotice progetn 102 50 FSEPL

Thalo del progetia el o i

i precisa che ke seguent collabsrazion] sor

me di anerose con | i izzazion, en, as joni) scelli tamite procedure di gara {per twior ed espert elo
e documentate nelle sezioni apposite del mend di Progetic [Procedure di gara per servizi & bomiwse),

Comvolgimento di Al Altor del Termtono

4.1. Coinvolgimento di altre istituzioni scolastiche

Entrandoi n 6connoodgimketre istituzioni scol astiched
@onvalida la collaboraziond ( a) oppure inserire wuna nuova CcO
corrispondente (cfr. Fig. 9).

" Per la Sotto Azione 10.2.BBstituzioni scolastiche in reiga sistema corrispondente alla Sotto Azione 10s2.§@&cifica che in

base a quanto scritto nell Avviso PwotalnoVadadveodedpe@Rmadhi?
coinvolgimento di ulteriori istituzioni scolastiche oltre alle tre minime previste, & necessario mantenere il ruzizeriosdolastiche

dichiarato in candidatura (fino al massimo del punteggioil&}tenib
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Fig. 9 sezicomlil abCoornavzailondead lea 6 Nuova Coll aborazionebd

Seiin: | Home | Menii Scelte | Progefti autorizzati - Gestione del Progetto | Convalida collaborazioni con Ist Scolastiche/Altri Attori del Territorio | Collaborazioni con altre scuole +~

Collaborazioni con altre scuole

Codice Meccanografico

Denominazione Istituto

Codice progetto

Titolo del progetto

Convalida le collaborazioni con le altre scuole

Oggetio Scuole Data Protocollo Allegato Convalida la Cancella la
collaborazione | collaborazione

laborazione [§ Toma al Progetto

a) Szione O06Conval ieheceskado conplethrd bns azi merbo dei dat
di protocoll o dell &daccor do jgddpeavet salvato i dai, praegde p o i
con | 6associazione con i modul i nell a sezione
6 Associabd in relazione al modul o desiderato
coll aborazioneo fré&igial0ledal). 6 At ti vit”™ svoltad (c

Fig. 10 Scheda di inserimento dati ©6coll aborazione con altre scuol e

Collaborazione con altre scuole

Codice Meccanografico

Denominazione Istituto

Codice progetto
Titolo del progetto

Oggetto della collaborazione

HNum. Protocollo
Data Protocollo

Allegato documento relativo alla File allegato )
dichiarazione di intenti

Num. Protocollo delf'accordo *
Data Protocollo dell'accordo * k-

Allegato documento relativo alf' accordo * (Max 10Mb) ©

Manca fassociazione con | modult

Scuole in collaborazione

Codice Denominazione Indirizzo cAp Toglidalla | Associarione stato
meccanografico Coltaborazione | con Moduli
7 d E

8 Tale inserimento viene richiesto nel caso in cui sia stata stipulata in candidatura solamente una dichiaraziegé ditintesi,in
dat i relativi alldaccordo e | dallegato risultano in derivazi
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Fig. 11 Scheda di associazione con i moduli

Dopo aver salvato i dat i inseriti, |l a scher mat a
compilazione: si dovr ™ poi pr odreFigédd).e col tasto O6c
Fig. 12 Scheda 6Convalida |l a collaborazionebd

b) Sezi one 06 Nu o verinseark lina tuova eltabomriomeéoccorre clictasdasivo tasto
einserr e i dat i i ner entne, illndmerg @ dat data di gretdcdll@ infine | | ak
documento relativo alla collaborazione (cfr. Figg. 13,14).

°se necessario, e gibfletoglierda convalida on | d utta dti @ zéT aegll i convalidabd
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