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Premessa 

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) è diretto agli Istituti Scolastici che hanno ricevuto la lettera 

di autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente lõAvviso pubblico FSE 4427 del 02-05-

2017 òPotenziamento dellõEducazione al patrimonio culturale, artistico e paesaggisticoó volto a 

promuovere azioni di sensibilizzazione al proprio patrimonio  culturale,  artistico  e  paesaggistico  con lõobiettivo  

formativo  di  educare alla  sua tutela,  trasmettendo il  valore  che  ha  per  la  comunità,  e valorizzandone 

appieno  la dimensione di bene comune e il potenziale che può generare per lo sviluppo democratico del Paese. 

LõAvviso si inquadra nellõambito dellõAsse I del Programma Operativo Nazionale òPer la Scuola, competenze e 

ambienti per lõapprendimentoó 2014-2020, con riferimento alla Priorità 10.1 ð òRiduzione e prevenzione 

dellõabbandono scolastico precoce, promozione dellõuguaglianza di accesso allõistruzione prescolare, primaria e 

secondaria di buona qualità, inclusi i percorsi di apprendimento formale, non formale e informale, che 

consentano di riprendere lõistruzione e la formazioneó - allõObiettivo Specifico 10.2 ð òMiglioramento delle 

competenze chiave degli allievió ð e allõazione 10.2.5 ð òAzioni volte allo sviluppo delle competenze trasversali 

con particolare attenzione a quelle volte alla diffusione della cultura dõimpresaó. 

 

Il manuale è destinato a coloro che necessitano svolgere, nellõarea di gestione progetti FSE del Sistema di 

Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)1, le operazioni necessarie allõavvio del progetto.  

 

A livello generale è necessario precisare che per quanto riguarda il Sistema, lõavvio dellõarea di gestione dei 

progetti FSE si attiva per le scuole solo in fase successiva allõautorizzazione dei progetti e con tempistiche 

definite in preventivo accordo con lõAutorit¨ di Gestione.  

 

Nei primi due capitoli del presente documento vengono fornite le indicazioni operative utili per lõaccesso al 

Sistema òarea di gestione dei progetti FSEó da parte del Dirigente Scolastico (di seguito denominato DS) e 

del Direttore dei servizi generali e amministrativi (di seguito denominato DSGA).  

I profili relativi allõarea formativa, Esperto e Tutor sono obbligatori, accedono con credenziali generate dalla 

piattaforma GPU 2014-2020 e inviate loro dalla scuola che li ha abilitati da apposite aree su GPU. Anche la 

figura del Referente per la Valutazione, nel caso in cui sia prevista dalla proposta progettuale o si renda 

necessario attivarla in fase attuativa del progetto, accede con le stesse modalità sopra indicate. 

 

Si precisa che il presente manuale contiene la descrizione esclusivamente di quelle funzioni operative 

necessarie ai fini del completamento della procedura di Avvio del Progetto sulla piattaforma. 

 

 

N.B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e servono 

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 

 

 

                                                           
1
GPU è il sistema INDIRE  per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attività del Programma Operativo Nazionale 

ð PON Per la Scuola 2014-2020. 
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1. Accesso al Sistema del Dirigente Scolastico (DS) e del Direttore dei servizi 

generali e amministrativi (DSGA) 

Riassumiamo di seguito brevemente le indicazioni sul percorso di accesso al Sistema di òGestione Interventió 

(GPU 2014-2020).  

Il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi si collegano alla sezione del sito 

MIUR dedicata ai Fondi Strutturali PON 2014-2020 (http://www.istruzione.it/pon/) e dopo aver cliccato in alto 

su òAccesso ai Servizió devono selezionare dal menù a tendina la voce òGestione interventió. 

 

In questo modo si accede alla homepage del Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)2 e, 

dopo aver cliccato in alto a destra sul bottone denominato òAccesso al Sistemaó, il DS e/o il DSGA devono 

poi cliccare su òACCEDIó sotto allõopzione òAccesso tramite SIDIó. 

 

                                                           
2
 http://pon20142020.indire.it/portale/. 

http://www.istruzione.it/pon/
http://pon20142020.indire.it/portale/
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Lõaccesso verr¨ poi effettuato utilizzando nella maschera di login le credenziali3 con cui Ds e DSGA accedono ai 

servizi informatici del MIUR.  

N.B. Nel caso di eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dellõutenza nominale istituzionale di DS e DSGA o in 

caso di malfunzionamenti ad essa attinenti, ¯ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dellõAutorit¨ di Gestione: 

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it.   

Il Sistema presenta al DS e/o al DSGA lõelenco delle istituzioni scolastiche presso le quali è abilitato. 

Il tasto òENTRAó, posto a destra del nome dellõIstituto, consente di entrare nellõarea di lavoro della scuola.  

In questo modo si accede a una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro progettato 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
3
 I profili DS e DSGA, a differenza delle altre tipologie di utenti abilitati sulla piattaforma, accedono su GPU 2014-2020 con le proprie 

utenze nominali istituzionali Sidi, da loro gestite e profilate in autonomia tramite la piattaforma SIF2020 del Sidi. Sulla base delle 
informazioni contenute nella profilatura Sidi, accedendo sulla piattaforma GPU 2014-2020 vengono riconosciuti nel loro ruolo e associati 
alla scuola/scuole di appartenenza.  

mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it
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2. Modalit¨ di accesso allõarea di Gestione dei Progetti FSE e struttura dellõarea 

di gestione 

La sezione dedicata alla gestione dei progetti autorizzati si raggiunge cliccando òGestione dei Progettió sulla 

barra (di colore azzurro) del òMenù Scelteó e selezionando poi dal menù a tendina òProgetti FSEó (cfr. Fig.1). 

Fig. 1 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE  

 

Cliccando in alto a sinistra sullõannualit¨ relativa allõAvviso FSE 4427 del 02-05-2017 e poi sotto alla Colonna 

òAprió (cfr. Fig.2), il Sistema permette di accedere allõArea di gestione òProgetti autorizzatió che si compone a 

sua volta di ulteriori sezioni.  

Fig. 2 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE  

 

 

LõArea di lavoro per la gestione dei progetti autorizzati FSE si presenta dunque impostata come descritto di 

seguito:  

- sulla sinistra della videata un menù di funzioni relative alle operazioni da svolgere a livello di Progetto ð (cfr. Fig.3); 

- sulla destra della videata la funzione per la compilazione della òScheda iniziale del progettoó con accanto la funzione di 

accesso alla òGestioneó dei moduli (che si attiva ed ¯ visibile solo successivamente alla completa compilazione della sezione relativa 

alla òScheda iniziale del progettoó) ð (cfr. Fig.3).  

Fig. 3 Menù delle funzioni di gestione Progetto  

 

Per accedere allõarea 

di gestione dei 

òProgetti autorizzatió 

Per accedere allõArea di 

Gestione dei moduli. 
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Entrando nella gestione dei moduli e poi in ogni singolo modulo presente nellõelenco è disponibile (sulla sinistra 

della videata) un menù di funzioni relative alla gestione del modulo. 

N.B. Il menù del modulo si attiva solo dopo aver compilato la maschera delle òInformazioni generalió che viene visualizzata al 

primo accesso al modulo (cfr. Fig.4).  

Fig. 4 Menù delle funzioni di gestione Modulo 

 

 

Si ricorda in ogni caso, come già indicato nella Premessa, che nel presente Manuale sono descritte 

esclusivamente le funzioni (alcune disponibili nel menù di progetto e altre nel menù di modulo) che 

sono indispensabili al completamento della procedura di Avvio Progetto sul Sistema informativo GPU 

2014-2020.  

Per la descrizione dettagliata di alcune specifiche sezioni, come ad esempio quelle relative alle procedure di gara4 

e alle procedure di selezione5, si rimanda agli specifici Manuali Operativi.  

 

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

voce aggiuntiva, richiesta di moduli aggiuntivi o di variazione dei titoli e richiesta di integrazione o trasferimento 

quote ¯ necessario consultare lo specifico manuale ôRinunce e Integrazioniõ, nella versione più aggiornata, al 

seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_sif (Manuale Rinunce e Integrazioni 

FSE e FESR). 

Si ricorda che le procedure di òRinunce, integrazioni e variazionió sono attivabili nel sistema 

informativo òGestione Finanziariaó SIF 2020. 

 

3. Compilazione della òScheda iniziale del Progettoó 

Successivamente allõautorizzazione formale dei progetti da parte dellõAutorit¨ di Gestione, la prima operazione 

che è necessario eseguire sul Sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre lõAvvio del Progetto ¯ la 

compilazione della òScheda iniziale del Progettoó (cfr. Fig.5). Si ricorda comunque che è necessario, 

preliminarmente allõinserimento dei dati sulla piattaforma GPU, lõinserimento del codice CUP relativo al progetto 

sul sistema SIF. 

La compilazione di questa scheda è unõattività di competenza del DS dellõIstituto ed è sia una delle operazioni 

necessarie per eseguire la procedura di Avvio Progetto sia un passaggio obbligato per fare in modo che il Sistema 

attivi la funzione di accesso allõarea/menù di gestione dei moduli.  

                                                           
4 Il òManuale operativo funzione (MOF) ð Procedure di gara per servizi e forniture (Prima versione - 24 gennaio 2018) può essere 
scaricato allõindirizzo: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_gpu alla sezione òSistema informativo ð GPUó. 
5 Il òManuale per la selezione di tutor ed espertió (Prot. 37407 del 21 novembre 2017) pu¸ essere scaricato allõindirizzo: 
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_esp alla sezione òSelezione espertió. 

http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_sif
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Il completamento della òScheda iniziale del Progettoó, che prevede alcuni campi obbligatori contrassegnati con 

il simbolo ò*ó e altri campi già compilati in derivazione dalla candidatura, si effettua nellõomonima sezione 

che viene visualizzata quando si entra nellõarea di Gestione progetti FSE.  

Come indicato nella lettera di autorizzazione, la compilazione di questa sezione prevede di aggiornare la 

tempistica relativa alla realizzazione dei moduli/progetti modificando le date previste di inizio e fine.   

Nella scheda è previsto inoltre come obbligatorio lõinserimento del Protocollo di Iscrizione a Bilancio, la 

Data di Iscrizione a Bilancio e lõAllegato con il documento di Iscrizione a Bilancio.  

Fig. 5 Scheda iniziale del Progetto 

 

 

N.B. Si rammenta inoltre che, già dalla fase di Avvio della gestione sulla piattaforma GPU, è necessario  inserire sulla piattaforma 

SIF il codice CUP6 per consentire la corretta trasmissione dei dati del Programma Operativo agli organismi nazionali e comunitari 

preposti al monitoraggio dellõandamento degli interventi cofinanziati dai Fondi Strutturali e per permettere allõAdG di 
erogare lõacconto ed i successivi rimborsi degli importi richiesti. 

Dopo aver inserito e salvato tutte le informazioni nella òScheda iniziale del Progettoó si attiverà nella colonna 

denominata òGestioneó lõapposita funzione di accesso alla gestione dei singoli moduli che costituiscono il 

Progetto (cfr. Fig.6). 

Fig. 6 Accesso alla gestione dei moduli 

 

 

 

 

                                                           
6
 Si rimanda al manuale della sezione apposita al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html. 
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4. Compilazione delle òCollaborazionió 

La sezione ôConvalida Collaborazioniõ riporta automaticamente in derivazione le stesse indicazioni inserite in 

fase di Candidatura relativamente alle collaborazioni con altre istituzioni scolastiche7 e alle collaborazioni con 

altri attori del territorio. 

Il DS dellõIstituzione scolastica ¯ chiamato a completare i campi relativi alle due sezioni in relazione a quanto 

inserito in fase di candidatura (cfr. Figg. 7 e 8).  

N.B. Si ricorda  che le collaborazioni con il territorio hanno concorso a determinare il punteggio inerente al òValore di comunit¨ó, 

pertanto la loro dichiarazione di impegno è da considerare vincolante. In casi eccezionali è tuttavia possibile prevedere dei 

cambiamenti, ma non il completo annullamento di quanto dichiarato in sede di candidatura. La validazione delle collaborazioni 

riportate nella sezione òConvalida collaborazionió costituisce uno dei controlli per la chiusura del progetto. 

 

Fig. 7  Convalida collaborazioni 

 

 

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

 

 

4.1.  Coinvolgimento di altre istituzioni scolastiche 

Entrando in ôcoinvolgimento di altre istituzioni scolasticheõ ¯ possibile confermare i dati inseriti in candidatura in 

ôConvalida la collaborazioneõ (a) oppure inserire una nuova collaborazione (b) utilizzando il bottone 

corrispondente (cfr. Fig. 9). 

 

                                                           
7
 Per la Sotto Azione 10.2.5B ð Istituzioni scolastiche in rete ð (a sistema corrispondente alla Sotto Azione 10.2.5C) si specifica che in 

base a quanto scritto nellõAvviso Prot. n. 4427 del 02.05.2017 riguardo al punteggio relativo al ôValore di Comunit¨õ (cfr. pp.6-7) per il 
coinvolgimento di ulteriori istituzioni scolastiche oltre alle tre minime previste, è necessario mantenere il numero di istituzioni scolastiche 
dichiarato in candidatura (fino al massimo del punteggio ottenibile). 
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Fig. 9 sezioni ôConvalida la collaborazioneõ e ôNuova Collaborazioneõ 

 

 

 

a) Sezione ôConvalida la collaborazioneõ: è necessario completare lõinserimento dei dati con numero e data 

di protocollo dellõaccordo che deve essere poi inserito come allegato;8 dopo aver salvato i dati, procedere 

con lõassociazione con i moduli nella sezione dedicata dove sar¨ possibile spuntare con un flag la casella 

ôAssociaõ in relazione al modulo desiderato e completare e salvare i dati relativi alla ôtipologia di 

collaborazioneõ e alla ôAttivit¨ svoltaõ (cfr. Figg. 10 e 11). 

Fig. 10 Scheda di inserimento dati ôcollaborazione con altre scuoleõ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
8 Tale inserimento viene richiesto nel caso in cui sia stata stipulata in candidatura solamente una dichiarazione di intenti, negli altri casi i 
dati relativi allõaccordo e lõallegato risultano in derivazione dalla candidatura. 



 

 

11 
 

Fig. 11 Scheda di associazione con i moduli 

 

 

Dopo aver salvato i dati inseriti, la schermata presenta un quadratino verde a testimonianza dellõavvenuta 

compilazione: si dovr¨ poi procedere col tasto ôconvalida la collaborazioneõ9 (cfr. Fig.12). 

 

Fig. 12 Scheda ôConvalida la collaborazioneõ 

 

b) Sezione ôNuova collaborazioneõ: per inserire una nuova collaborazione occorre cliccare sul relativo tasto 

e inserire i dati inerenti lõoggetto della collaborazione, il numero e la data di protocollo, infine il 

documento relativo alla collaborazione (cfr. Figg. 13,14).  

 

 

 

                                                           
9
 Se necessario, è possibile togliere la convalida con lõutilizzo del tasto ôTogli convalidaõ. 


