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Premessa
Il presente manuale e diretto alle Istituzioni Scolastiche beneficiarie del Programma
Operativo Nazional gcadPRpet dmzeScamodmbi ent i per | A

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

sul sistema di Gestione Unitaria del Programma Z 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 a | Alvvilso pubblico n. 28966 del 06/09/2021

- FESR- REACT EU- 3 Digit al boar d: trasformazione dig
nel |l ANorganizzazione;j

Ei mportante ricordare che i manual e ha il sol
compilazione delle schede online all Ainterno de
non puod in alcun modo sostituirsi alle Linee Guida di riferimento , alle note

ministerialie alla normativa vigente.

Le variazioni future che potrebbero essere apportate al sistema non potranno
essere descritte all Ai nterno del presente doct

all Ninterno di eventwuali aggiornamenti e testi i

Si invita p ertanto a consultare periodicamente la sezione del sito istituzionale del
PON dedicat a all a documentazi one del | ANAvvi so
seguente link:

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

€%20nella%20didattica%20e%20nella%200organizzazione.html in cui sara possibile

reperire tutte le note ufficiali dell AAutorita diMi @esteopnedel-l ANUs't

Ufficio IV - di seguito denominata AdG, ed eventuali manuali integrativi.
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Accesso al Sistema Informatico GPU 212D

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 Awviso,
pos sono accedere al Sistema GPU 2014 -2020, cliccando sulla voce  JAccesso ai servizi
e selezionando il link JGestione Interventi } dalla pagina ministeriale dedicata ai

Fondi Strutturali 2014 -2020.

Ministero dell'Istruzione 0 Accesso ai Servizi ~ .

I Gestione Interventi I

: =] Gestione Finanziaria
‘ Per la scuola Q Monidoro dodt Tivasiome IIPON ~  Avvisi ~ PON kit ~ PON tras

Gest. edilizia Enti Locali  p—

IN EVIDENZA Comitato di sorveglianza

08/09/2021
Digital Board: Istruzioni operative per generare il CUP

08/09/2021
Digital Board: pubblicato il Manuale Operativo Avviso

08/09/2021

Una volta visualizzata la homepage del GPU e necessario cli ccare sul tasto  JAccesso

al sistema .

" X
e OO0 ot

Gestione del
BrogrorTn 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS’EGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI  EVENTI

QUESTIONARI  WEBINAR
Be )

Nella nuova schermata € necessario cliccare poi sul tasto JAccedij, in
corrispondenza della maschera di login posizionata al centro dello schermo e

denominata JAccesso tramite SIDI .
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T nr )
IRE L gmzrrs. OONE) o sren
Gestione del
4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

Programma

2014-2020

HOME COSE GPU SUPPORTO  AVVISI RAPPORTI  NEWS FAQ  CONTATTI CALENDARIO

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 sIDI PON PER ENTI LOCALI
Accesso con credenziali GPU Accesso tramite SIDI Accesso riservato agli operatori degli enti locali
Accedi Accedi Accedi
A questo |ivello compare |l a maschera dAaccesso,
inserire lo username e la password istituzional: del | N\utente (DS o

accreditato.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

OPPURE

© cEntraconsPD Approfondisci SPID
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N.B: Per eventual. probl e mi rel ati vi al |l e [

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

mai | all 6indiri z pon2020.asspsteszh.@ateneal@estruzione.im i ¢ a :

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

| Nel enco degl i istituti scolasticil/codici me C C &
ist ituzionale. Il tasto JEntraj posto a destra del nome del | Ai
accedere all ANarea di | avoro dedicata.

LAar ea accedel ramitei JEntraj si configura come un vero e proprio cruscotto
di lavoro, progettato per comprendere tutte le funzioni necessarie a documentare i

progetti.

FONDI
JTRUTTURALI
prewer— EUROPEI 2014-2020

Elenco abilitazioni utente

Area Meccanografico

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, & necessario cliccare sulla
sezione JGestione dei progetti } e poi scegliere dal menu a tendina la voce JProgetti

FESR.

FONDI 5
IND i, STRUTTURAL pon O
IR pros— €UROPEl N 20142020 s

INNOVAZ
R\(ER(AEDU(ATIVA
SCIRXOMPETENRIEFEN TTRERR ENDISIERS

Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Monitoraggio e Controllo ~
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A questo punto, dopo aver selezionato in alto
pulsante JApri} in corrispondenza del progetto autorizzato per | NAvviso pubbli

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

did attica e nell'organizzazione.

Seiin: / Home / MeniiScelte / Progetti - anno 2021 -
2015 2020 ﬂ
Progetti - anno 2021
Denominazione scuola
Bl
Apri
28966 del 06/09/2021 - FESR REACT EU - Dlglial board: trasformazione dwgwta\e nella didattica e nell organizzazione (CODPRO_1120306) n
I 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 , e rappresentativa del |l ANordi ne tempor al e
dovrebbero essere compilate, a partire dalla prima sezione JScheda iniziale i, fino ad
arrivare all Au |l t iezivae irselenco, JDocumentazione e chiusura j.
Seiin: / Home / Mena Scelte / Gestione del Progetto autorizzato {-

Gestione del Progetto autorizzato

Scuola

Bwiso | 28966 del 06/09/2021 - FESR REACT EU - Digital board: trasformazione digitale nella didattica e nell'organizzazione

Progetto | CODPRO_ 1120306 Dotazione di attrezzature per la trasformazione digitale della didattica e dell'organizzazione scolast

Data Protocollo Autorizzazione | 14/10/2021

Data Iscrizione 2 Bilancio | 14/10/2021
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Area di GESTIONE progetti sul Sistema GPL2RaD4

1. Scheda Iniziale
ql primo passo necessario alla documentazione d
nella sezione denominata JScheda iniziale j (vedi 83) menu operativo di progetto,

posto a sinistra dello schermo).

Scheda iniziale del Progetto

]
v
A oo

La compilazione e il salvataggio dei dati in questa sezione sono operazioni
propedeutiche alla successiva rimodulazione delle forniture inserite in fase di
candidatura. A questo proposito si ri corda che

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

Cliccando sulla funzione  3Scheda iniziale i, la scuola € chiamata ad inserire i dati nei

campi elencati di seguito:
Sintesi del progetto : il testo inserito compare di default e non & modificabi le;

Data prevista di inizio progetto* . il valore inserito € mutuato da quanto indicato in
fase di candidatura e pud essere modificato entro i termini cronologici previsti

dal | NAdG nella |l ettera di autorizzazi one;
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Data prevista di fine progetto* . il valore inserito € mutuato da quanto indicato in

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

dal | NAdG nella |l ettera di autorizzazi one;
Data prevista per il primo contratto* : campo in scrittura, data relativa
al | ANor di npala contratiualesafferente alavoce di costo JFornitul
|l a data da inserire deve essere conforme ai ter

lettera autorizzazione);

Dat a prevista per I Ai ni zampo inp scritora, indicazion i teur a *
temporale relativa alla data di inizio dell Aesec
*INB.. [ dati Jnseriti nei campi contrassegnati

quanto tali, non perentorij.
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

guel l a dell ANalut ori zzazione

La data iscrizione a bilancio {11/10/2021) & antecedente alla data di protocollo dell'autorizzazione (13/10/2021).
Siprega di correggere |a suddetta data nella sezione Scheda Iniziale perché deve essere necessariamente successivaa
guella dell'autorizzazione

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.: | | val ore rappr esebhftto Ma sirgicasitesmirze cromogicoii

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

procedere alla chiusura del progetto.

2. Conferimento incarichi a personale interno/esterno

Cliccando su JConferimento incarichi a personale interno/esterno { si accede ad
apposita area dedicata all Ainserimento e al |l
soggetti interni o esterni alla scuola , che hanno il compito di occuparsi in modo

specifico di alcune mansioni previste dal progetto.

Seiin: / Home / MeniiScelte / Gestione del Progetto autarizzato / Procedure di seleziane

Procedure di selezione

Istituta

Nuova procedura di selezione Registra incarichi non onerosi

Conferimento incarichi a soggetti interni/esterni

Dataawiso  Protcolio awiso Modalitd selezione Oggetto Data conclusione Documenti Sopgetti  Apri

Nessuna procedura di selezione inserita

Soggetti con incarichi non onerosi

Tipo Incarico Data Protocollo

Codice Fiscale

MATILDE Incarico a personale intermo Collaudatore

11/08/2021 f rd

N.B.: Siricordacheir uol i per i quali ~ previsto
all 6assegnazi one BrogettistaceciilCallaudatmeo s ono i |
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Procedure di selezione
stituto

Nuova procedura di selezione Registra incarichi non onerosi

Conferimento incarichi a soggetti interni/esterni
Apri Data convalida

Data avviso  Protcollo avviso Modalita selezione Oggetto Data inizio selezione Data conclusione Documenti Soggetti

Nessuna procedura di selezione inserita

A questo livello, il sistema permette di registrare un incarico mediante due modalita
differenti:
A. Registra incarichi non onerosi : il sistema permette di documentare un
incarico alle figure del progettista e/o del collaudatore per cui non é stato

previsto un compenso specifico;

[N.B.: i n guesto caso nella scheda dell e spese g ¢

Progettazione e/o Collaudo é pari a 0].

B. MNuova procedura di selezione il sistema permette di registrare un incarico

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

compenso.

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

e inserire tutti i dati richiesti dal sistema.

A. Registra incarichi non onerosi

Selezionata la modalita ~ JRegistra incarichi non onerosi  }, per inserire un incarico e
necessario cliccare sulla tab relativa al tipo di perso nale da documentare Z

interno/esterno alla scuola Z e poi cliccare sul tasto  JRegistra incarico i.
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Cliccando il tasto di registrazione il sistema permette di effettuare la selezione di
una anagrafica a cui assegnare | Ai gettafossecgia . Qual
presente tra le anagrafiche, sara sufficiente cliccare sul tasto JSceglif in

corrispondenza del nominativo di interesse.

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

comunque possibile inserirla ex novo mediante il tasto  INuova anagrafica f.
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