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Premessa 
Il presente manuale è diretto alle Istituzioni Scolastiche beneficiarie del Programma 

Operativo Nazionale ɈPer la Scuola ɀ competenze e ambienti per lɅapprendimentoɉ 

2014-2020 e contiene le indicazioni operative per la gestione dei progetti autorizzati 

sul  sistema di Gestione Unitaria del Programma ɀ nominato di seguito GPU.  

Il manuale operativo di gestione (MOG)  rappresenta un supporto operativo alla 

compilazione delle Aree del Sistema GPU 2014 -2020 opportunamente sviluppate per 

accompagnare le scuole nell a gestione delle procedure di documentazione dei 

progetti FESR autorizzati con riferimento allɅAvviso pubblico n. 28966 del 06/09/2021 

- FESR - REACT EU - ɈDigital board: trasformazione digitale nella didattica e 

nellɅorganizzazioneɉ.  

È importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare lɅutente nella 

compilazione delle schede online allɅinterno del sistema informatico GPU, pertanto 

non può in alcun modo sostituirsi alle Linee Guida di riferimento , alle note 

ministeriali e  al la normativa vigente.  

Le variazioni future che potrebbero essere apportate al sistema non potranno 

essere descritte allɅinterno del presente documento, ma saranno contemplate 

allɅinterno di eventuali aggiornamenti e testi integrativi specifici. 

Si invita p ertanto a consultare periodicamente la sezione del sito istituzionale del 

PON dedicata alla documentazione dellɅAvviso di riferimento, accessibile al 

seguente  link:  

https://www.istruzione.it/pon/avviso_digital%20board%20trasformazione%20digital

e%20nella%20didattica%20e%20nella%20organizzazione.html    in cui sarà possibile 

reperire tutte le note ufficiali dell ɅAutorità di Gestione -Ministero dellɅϥstruzione - 

Ufficio IV  - di seguito denominata AdG, ed eventuali manuali integrativi.  

 

https://www.istruzione.it/pon/avviso_digital%20board%20trasformazione%20digitale%20nella%20didattica%20e%20nella%20organizzazione.html
https://www.istruzione.it/pon/avviso_digital%20board%20trasformazione%20digitale%20nella%20didattica%20e%20nella%20organizzazione.html
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Accesso al Sistema Informatico GPU 2014-2020  

Al fine di poter procedere nella documentazione del progetto autorizzato, il 

Dirigente Scolastico (DS) e/o il Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA) 

in servizio presso le Istituzioni scolastiche statali beneficiarie del presente Avviso, 

possono accedere al Sistema GPU 2014 -2020, cliccando sulla voce ɈAccesso ai servizi ɉ 

e selezionando il link  ɈGestione Interventi ɉ dalla pagina ministeriale dedicata ai 

Fondi Strutturali 2014 -2020. 

 

Una volta visualizzata la homepage del GPU è necessario cli ccare sul tasto ɈAccesso 

al sistema ɉ. 

 

Nella nuova schermata è necessario cliccare poi sul tasto ɈAccediɉ, in 

corrispondenza della maschera di login posizionata al centro dello schermo e 

denominata ɈAccesso tramite SIDI ɉ. 
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A questo livello compare la maschera dɅaccesso, allɅinterno della quale è necessario 

inserire lo username e la password istituzionali dellɅutente (DS o DSGA) correttamente 

accreditato.  
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N.B: Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dellôutenza nominale 

istituzionale del DS e del DSGA, si ricorda che occorre richiedere assistenza inviando una 

mail allôindirizzo di posta elettronica: pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it 

 

Dopo aver effettuato  correttamente il login, il sistema presenta al DS e/o al DSGA 

lɅelenco degli istituti scolastici/codici meccanografici sui quali è abilitata lɅutenza 

ist ituzionale. Il tasto ɈEntra ɉ posto a destra del nome dellɅistituto consente di 

accedere allɅarea di lavoro dedicata. 

LɅarea a cui si accede tramite ɈEntra ɉ si configura come un vero e proprio cruscotto 

di lavoro, progettato per comprendere tutte le funzioni necessarie a documentare i 

progetti.  

 

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, è necessario cliccare sulla 

sezione ɈGestione dei progetti ɉ e poi scegliere dal menu a tendina la voce ɈProgetti 

FESRɉ. 
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A questo punto, dopo aver selezionato in alto lɅanno di riferimento, si clicca sul 

pulsante ɈApri ɉ in corrispondenza del progetto autorizzato per lɅAvviso pubblico n. 

28966 del 06/09/2021 - FESR - REACT EU - Digital board : trasformazione digitale nella 

did attica e nell'organizzazione.  

 

Il menu operativo di progetto visualizzabile sulla sinistra della videata, presenta 

tutte le funzioni utili per una corretta gestione e documentazione del progetto, fino 

alla sua chiusura sul Sistema GPU.  

Si fa presente che la posizione stessa delle voci , che costituiscono il  menu di 

progetto , è rappresentativa dellɅordine temporale con cui le varie sezioni 

dovrebbero essere compilate, a partire dalla prima sezione ɈScheda iniziale ɉ, fino ad 

arrivare all Ʌultima sezione in elenco, ɈDocumentazione e chiusura ɉ. 
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Area di GESTIONE progetti sul Sistema GPU 2014-2020  

1. Scheda Iniziale 
ϥl primo passo necessario alla documentazione del progetto è lɅinserimento dei dati 

nella sezione denominata ɈScheda iniziale ɉ (vedi §3) menu operativo di progetto, 

posto a sinistra dello schermo).  

 

La compilazione e il salvataggio dei dati in questa sezione sono operazioni 

propedeutiche al la successiva rimodulazione delle forniture inserite in fase di 

candidatura. A questo proposito si ricorda che il sistema non permette lɅinserimento 

di dati incoere nti rispetto ai tempi previsti dalla lettera di autorizzazione.  

Cliccando sulla funzione ɈScheda iniziale ɉ, la scuola è chiamata ad inserire i dati nei 

campi elencati di seguito:  

Sintesi del progetto : il testo inserito compare di default e non è modificabi le;  

Data prevista di inizio progetto* : il valore inserito è mutuato da quanto indicato in 

fase di candidatura e può essere modificato entro i termini cronologici previsti 

dallɅAdG nella lettera di autorizzazione; 
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Data prevista di fine progetto* : il valore inserito è mutuato da quanto indicato in 

fase di candidatura e può essere modificato entro i termini cronologici previsti 

dallɅAdG nella lettera di autorizzazione; 

Data prevista per il primo contratto* : campo in scrittura, data relativa 

allɅordinativo/ stipula contrattuale afferente alla  voce di costo ɈForniture e serviziɉ; 

la data da inserire deve essere conforme ai termini temporali previsti dallɅAdG (vedi 

lettera autorizzazione);  

Data prevista per lɅinizio prima fornitura*: campo in scrittura, indicazion e 

temporale relativa alla data di inizio dellɅesecuzione del contratto/ordine; 

* [N.B.: i dati inseriti nei campi contrassegnati dalla dicitura Ɉprevisionaliɉ sono, in 

quanto tali, non perentori].  

Protocollo di iscrizione a bilancio del progetto : campo numerico in scrittura;  

Data di iscrizione a bilancio del progetto : campo in scrittura;  

*  [N.B. : come ricordato anche dal Sistema con specifico alert in caso di errore, si 

ricorda che la data di iscrizione a bilancio deve essere necessariamente successiva a  

quella dellɅautorizzazione]; 

 

 

 

Allegato con il documento di iscrizione a bilancio : funzione di upload di documenti in 

formato pdf (MAX 10 Mb).  
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N.B.: Il valore rappresentato a sistema come ñData Massimaò indica il termine cronologico 

ultimo entro cui è possibile inserire tutta la documentazione sulla piattaforma GPU e 

procedere alla chiusura del progetto. 

N.B.: Si ricorda che i ruoli per i quali ¯ previsto lôinserimento della documentazione relativa 

allôassegnazione di un incarico sono il Progettista e il Collaudatore.  

 

 

2. Conferimento incarichi a personale interno/esterno  
Cliccando su ɈConferimento incarichi a personale interno/esterno ɉ si accede ad 

apposita area dedicata allɅinserimento e alla documentazione degli incarichi a 

soggetti interni o esterni alla scuola , che hanno il compito di occuparsi in modo 

specifico di alcune mansioni previste dal progetto.  
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A questo livello, il sistema permette di registrare un incarico mediante due modalità 

differenti:  

A. Registra  incarichi non onerosi : il sistema permette di documentare un 

incarico alle figure del progettista e/o del collaudatore per cui non  è stato 

previsto un compenso specifico;  

[N.B.: in questo caso nella scheda delle spese generali lɅimporto corrente per 

Progettazione e/o Collaudo è pari a 0].  

B. Nuova procedura di selezione : il sistema permette di registrare un incarico 

alle figure del progettista e/o del collaudatore per cui è stato previsto un 

compenso.  

Per registrare un incarico è sufficiente cliccare su  una delle due funzioni sopra citate 

e inserire tutti i dati richiesti dal sistema.  

 

A. Registra incarichi non onerosi  

Selezionata la modalità ɈRegistra incarichi non onerosi ɉ, per inserire un incarico è 

necessario cliccare sulla tab relativa al tipo di perso nale da documentare ɀ 

interno/esterno alla scuola ɀ e poi cliccare sul tasto ɈRegistra incarico ɉ. 
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Cliccando il tasto di registrazione il sistema permette di effettuare la selezione di 

una anagrafica a cui assegnare lɅincarico. Qualora la scheda del soggetto fosse già 

presente tra le anagrafiche, sarà sufficiente cliccare sul tasto ɈScegliɉ in 

corrispondenza del nominativo di interesse.  

Nel caso in cui, invece, la scheda del soggetto non compaia tra quelle visualizzate, è 

comunque possibile inserirla ex novo  mediante il tasto ɈNuova anagrafica ɉ. 

 

 








































































