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Premessa 

Il presente manuale è diretto alle Istituzioni Scolastiche beneficiarie del Programma Operativo Nazionale 

άtŜǊ ƭŀ {Ŏǳƻƭŀ ς competenze e ambienti per ƭΩŀǇǇǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻέ нлмп-2020 e contiene le indicazioni operative 

per la gestione dei progetti autorizzati ŀ ǾŀƭŜǊŜ ǎǳƭƭΩ Avviso pubblico ά!ƳōƛŜƴǘƛ ŘƛŘŀǘǘƛŎƛ ƛƴƴƻǾŀǘƛǾƛ ǇŜǊ ƭŀ 

ǎŎǳƻƭŀ ŘŜƭƭΩƛƴŦŀƴȊƛŀέ - Prot. n. 38007 del 27 maggio 2022 che devono essere documentati sul Sistema di 

Gestione Unitaria del Programma ς 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 nella gestione delle 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻƎŜǘǘƛ C9{w ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƛ Ŏƻƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩ Avviso su indicato. 

: ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǊƛŎƻǊŘŀǊŜ ŎƘŜ ƛƭ ƳŀƴǳŀƭŜ Ƙŀ ƛƭ ǎƻƭƻ ǎŎƻǇƻ Řƛ ƎǳƛŘŀǊŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ Ŏompilazione delle schede 

online, ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ Sistema informatico GPU; pertanto, non può in alcun modo sostituirsi alle Linee Guida 

di riferimento, alle note e disposizioni ministeriali ed alla normativa vigente. 

Le variazioni future che potrebbero essere apportate al Sistema ƴƻƴ ǇƻǘǊŀƴƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ 

ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ Ƴŀ ǎŀǊŀƴƴƻ ŎƻƴǘŜƳǇƭŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƛ Ŝ ǘŜǎǘƛ ƛƴǘŜƎǊŀǘƛǾƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ, 

ŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ǇǳōōƭƛŎŀǘƛ ǎǳƭ ǎƛǘƻ ǳŦŦƛŎƛŀƭŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƛƭ άthb ǇŜǊ ƭŀ ǎŎǳƻƭŀέ - Fondi Strutturali 2014-

2020:  https://www.istruzione.it/pon/ 

Si precisa inoltre che le immagini inserite nel presente manuale operativo sono utilizzate a titolo di esempio 

e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 

Si consiglia infine di consultare periodicamente la sezione del sito istituzionale del PON dedicata alla 

ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭŜ ŀƭ ǎŜƎǳŜƴǘŜ link 

https://www.istruzione.it/pon/avviso_ambienti-didattici-innovativi-scuola-infanzia.html dove è possibile 

ǊŜǇŜǊƛǊŜ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ƴƻǘŜ ǳŦŦƛŎƛŀƭƛ ŘŜƭƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ Gestione (aƛƴƛǎǘŜǊƻ ŘŜƭƭΩLǎǘǊǳȊƛƻƴŜ - Ufficio IV1 )- di seguito 

denominata AdG ed eventuali manuali, linee guida, ƛǎǘǊǳȊƛƻƴƛ Ŝ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴƛ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ŎƘŜ ƭΩ!ǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ 

Gestione predispone per i beneficiari del PON. 

 

1 Ai sensi del decreto del  Ministro dellɅistruzione 30 novembre 2021, n. 341, lɅUfficio ϥV ɀ Programmazione e gestione dei fondi 

strutturali europei e nazionali per lo sviluppo e la coesione sociale nel settore dellɅistruzione ɀ PON ɈPer la Scuola ɀ ambienti e 

competenze per lɅapprendimento 2014 -2020ɉ è confluito nellɅambito dellɅUnità di missione del Piano nazionale di ripresa e 

resilienza (PNRR), al fine di garantire un maggiore coordinamento e una migliore sinergia delle diverse azioni.  

https://www.miur.gov.it/documents/20182/6741801/m_pi.AOOGABMI.REGISTRO+UFFICIALE%28U%29.0038007.27-05-2022+%281%29.pdf/6474107b-7c59-d8f2-32ec-a2ca3143524b?t=1653903695709
https://www.miur.gov.it/documents/20182/6741801/m_pi.AOOGABMI.REGISTRO+UFFICIALE%28U%29.0038007.27-05-2022+%281%29.pdf/6474107b-7c59-d8f2-32ec-a2ca3143524b?t=1653903695709
https://www.istruzione.it/pon/
https://www.istruzione.it/pon/avviso_ambienti-didattici-innovativi-scuola-infanzia.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 άAccesso 

aƛ ǎŜǊǾƛȊƛέ e selezionando poi il link άDŜǎǘƛƻƴŜ LƴǘŜǊǾŜƴǘƛέ disponibile nella pagina ministeriale dedicata ai 

Fondi Strutturali 2014-2020. 

 

Una volta visualizzata la homepage del Sistema GPU è necessario cliccare in alto a destra ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άAccesso 

al SistemaέΦ 
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Nella nuova schermata è necessario cliccare infine sul tasto άAccediέ, in corrispondenza della maschera di 

login posizionata al centro dello schermo e denominata άAccesso tramite SIDIέ. 

 

A questo livello compare infine ƭŀ ƳŀǎŎƘŜǊŀ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǉǳŀƭŜ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƭƻ 

ǳǎŜǊƴŀƳŜ Ŝ ƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭƛ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ό5{ ƻ 5{D!) correttamente accreditato. 

 

Dopo aver effettuato correttamente il login, il Sistema ǇǊŜǎŜƴǘŀ ŀƭ 5{ Ŝκƻ ŀƭ 5{D! ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƎƭƛ ƛǎǘƛǘǳǘƛ 

ǎŎƻƭŀǎǘƛŎƛκŎƻŘƛŎƛ ƳŜŎŎŀƴƻƎǊŀŦƛŎƛ ǎǳƛ ǉǳŀƭƛ ŝ ŀōƛƭƛǘŀǘŀ ƭΩǳǘŜƴȊŀ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭŜΦ Lƭ ǘŀǎǘƻ άEntraέ posto a destra del 

ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩƛǎǘƛǘǳǘƻ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŘŜŘƛŎŀǘŀΦ 

[ΩŀǊŜŀ ŀ Ŏǳƛ ǎƛ accede tramite άEntraέ si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro che contiene 

tutte le funzioni necessarie a documentare i progetti. 

 

N.B: Per eventualƛ ǇǊƻōƭŜƳƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ ǇǊƻŦƛƭŀǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀ ƴƻƳƛƴŀƭŜ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭŜ 

del DS e del DSGA, si ricorda che occorre richiedere assistenza inviando unΩŜ-Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ 

elettronica: pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it 
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Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, è necessario cliccare sulla sezione άGestione dei 

progettiέ e poi scegliere dal menu a tendina la voce άProgetti FESRέ. 

 

! ǉǳŜǎǘƻ ǇǳƴǘƻΣ ŘƻǇƻ ŀǾŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƛƴ ŀƭǘƻ ƭΩŀƴƴƻ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ǎƛ ŎƭƛŎŎŀ ǎǳƭ ǇǳƭǎŀƴǘŜ άApriέ in 

corrispondenza del progetto autorizzato per ƭΩ!ǾǾƛǎƻ ǇǳōōƭƛŎƻ ƴΦ 38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - 

Ambienti ŘƛŘŀǘǘƛŎƛ ƛƴƴƻǾŀǘƛǾƛ ǇŜǊ ƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ŘŜƭƭΩƛnfanzia. 

 

 

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 

ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ƭŜ ǾŀǊƛŜ ǎŜȊƛƻƴƛ ŘƻǾǊŜōōŜǊƻ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘŜ, a partire dalla prima sezione 

άScheda ƛƴƛȊƛŀƭŜέ. 
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Area di GESTIONE progetti sul Sistema GPU 2014-2020  

Scheda iniziale 

Lƭ ǇǊƛƳƻ Ǉŀǎǎƻ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŀƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŝ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ dei dati richiesti nella sezione 

denominata άScheda inizialeέ, a cui si accede dal menu operativo disponibile a sinistra dello schermo. 
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ATTENZIONE: La compilazione ed il salvataggio dei dati in questa sezione sono operazioni propedeutiche e 

necessarie al successivo inserimento delle forniture nel modulo/i. Si ricorda che il Sistema prevede dei 

controlli di coerenza rispetto alla congruità delle date. 

CliŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ά{ŎƘŜŘŀ ƛƴƛȊƛŀƭŜέ la scuola è chiamata a compilare i campi elencati di seguito: 

¶ Sintesi del progetto: il testo inserito compare di default e non è modificabile; 

¶ Data del protocollo di autorizzazione: la data inserita compare di default e non è modificabile; 

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

ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘD ƴŜƭƭŀ ƭŜǘǘŜǊŀ Řƛ ŀǳǘorizzazione; 

¶ Data prevista di fine progetto*: il valore inserito è mutuato da quanto indicato in fase di candidatura e può 

ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƻ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘD ƴŜƭƭŀ ƭŜǘǘŜǊŀ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜΤ 

¶ Data prevista per il primo contratto*Υ ŎŀƳǇƻ ƛƴ ǎŎǊƛǘǘǳǊŀΣ Řŀǘŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭΩƻǊŘƛƴŀǘƛǾƻκǎǘƛǇǳƭŀ ŎƻƴǘǊŀǘǘǳŀƭŜ 

afferente alla ǾƻŎŜ Řƛ Ŏƻǎǘƻ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛέ. La data da inserire deve essere conforme ai termini temporali 

ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘD όǾŜŘƛ ƭŜǘǘŜǊŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜύΤ 

¶ 5ŀǘŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ǇŜǊ ƭΩinizio prima fornitura*: campo in scrittura, indicazione temporale relativa alla data di 

ƛƴƛȊƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊŀǘǘƻκƻǊŘƛƴŜ. 

[N.B.: ƛ Řŀǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƴŜƛ ŎŀƳǇƛ ŎƻƴǘǊŀǎǎŜƎƴŀǘƛ Řŀƭƭŀ ŘƛŎƛǘǳǊŀ άǇǊŜǾƛǎƛƻƴŀƭƛέ ǎƻƴƻΣ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ǘŀƭƛΣ ƴƻƴ perentori]. 

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

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

¶ Allegato con il documento di iscrizione a bilancio: funzione di upload di documenti in formato pdf (MAX 

10Mb). 

 

[N.B.: come ricordato anche dal Sistema con specifico alert in caso di errore, si ricorda che la data di iscrizione 

ŀ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ ŀ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ]. 

 

  

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. 
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N.B.: La variazione delle informazioni inserite nella scheda iniziale viene inibita dopo 

la registrazione di un contratto nella sezione ñProcedure di acquisizione beni e 

serviziò. Nel caso in cui si rendesse necessario apportare correzioni alla Scheda iniziale, è 

necessario provvedere prima ad annullare il contratto registrato, rientrando nella sezione 

ñProcedure di acquisizione beni e serviziò. Il DS ed il DSGA possono autonomamente 

provvedere ad annullare la registrazione di un contratto fino a quando a Sistema non viene 

registrata e convalidata lôesecuzione collaudo. 
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Conferimento incarichi a personale interno/esterno  

 

Cliccando su άConferimento incarichi a personale interno/esternoέ nel menu di progetto, si accede ad 

ŀǇǇƻǎƛǘŀ ŀǊŜŀ ŘŜŘƛŎŀǘŀ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ incarichi a soggetti, interni o esterni alla 

scuola. 

Si ricorda che la sezione άConferimento incarichi a personale interno/esternoέ è dedicata esclusivamente 

alla documentazione degli incarichi afferenti ŀƭƭŜ ǾƻŎƛ Řƛ Ŏƻǎǘƻ ǎŜƎǳŜƴǘƛΣ ƛƴŘƛŎŀǘŜ ƴŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΥ A. Progettazione 

ed E. Collaudo/regolare esecuzione. 

Per quanto riguarda invece eventuali incarichi a personale amministrativo, in GPU è necessario inserire (sotto 

ŀƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άLƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜέύ nella sezione 'Spese generali', l'importo effettivo 

corrispondente alla voce di costo 'Spese Organizzative e Gestionali'. Nel SIF2020 dovranno essere inseriti 

invece gli incarichi ed i timesheet riepilogativi e, sulla base di questi documenti, caricati nella sezione 

άGŜǎǘƛƻƴŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛέ ŘŜƭ {LCΣ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛ ƳŀƴŘŀǘƛ Řƛ ǇŀƎŀƳŜƴǘƻ ƴŜƭƭŀ CERT. 
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A questo livello, il Sistema permette di registrare un incarico mediante due modalità differenti: 

- Registra incarichi non onerosi: il Sistema permette di registrare 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 ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ ά{pese generaliέ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ che dovrà essere 

indicato per le voci Progettazione e/o Collaudo sarà pari a 0] 

- 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. 

[N.B.: in questo caso nella ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ ά{pese generaliέ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ che dovrà essere indicato 

per le voci Progettazione e/o Collaudo dovrà corrispondere a quello degli incarichi] 

Per registrare un incarico, in entrambi in casi è sufficiente cliccare su una delle due funzioni sopra citate e 

inserire tutti i dati richiesti dal Sistema. Si ricorda che è opportuno conservare agli atti, nel fascicolo di 

progetto, la documentazione di eventuale procedura di selezione senza esito e procedere a valorizzare nel 

Sistema GPU (sezione Conferimento incarichi) esclusivamente la procedura andata a buon fine. 

Di seguito una descrizione più dettagliata delle operazioni richieste. 

Registra incarichi non onerosi 

Una volta selezionata la modalità άRegistra incarichi non onerosiέ, per inserire ad esempio un incarico a 

personale interno, è necessario cliccare in alto sulla tab relativa al tipo di incarico da documentare 

(interno/esterno) e poi cliccare sul tasto άRegistra incaricoέ. 
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Il Sistema permette a questo punto di documentare ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŀ Ŏǳƛ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ tramite due 

modalità: 

 

¶ Nel caso in cui la scheda del soggetto risulti già presente tra le anagrafiche a Sistema, è sufficiente 

cliccare sul tasto άScegliέ 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 άNuova Anagrafica Docenteέ oppure άbǳƻǾŀ !ƴŀƎǊŀŦƛŎŀ 

ƴƻƴ 5ƻŎŜƴǘŜέ. 

5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀΣ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ 

ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ŘŀǘƛΥ Numero protocollo incarico; Data protocollo incarico; File con la copia 

ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ. 

 

Si procede quindi con la selezione del ruolo assegnato, scegliendo tra άRuolo di Progettazioneέ e άRuolo di 

Collaudoέ. 
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Una volta inseriti tutti i dati, è necessario cliccare sul tasto άSalvaέ affinché il Sistema recepisca correttamente 

le informazioni. 

 

 

 

N.B.: Si ricorda che lôassunzione degli incarichi di progettista e collaudatore da parte della 

stessa persona rappresenta una fattispecie di incompatibilità. 
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Nuova procedura di selezione 

Una volta cliccato sul tasto di inserimento άNuova procedura di selezioneέ, la prima operazione da eseguire 

per registrare un incarico è la scelta del tipo di incarico dal menu a tendina omonimo. 

 

In questo menu sono presenti quattro tipologie di incarico: 

a) Conferimento incarico a personale interno; 

b) Conferimento incarico a personale esterno; 

c) Conferimento incarico diretto a ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ǘŜŎƴƛŎƻ ad opera del DS; 

d) Conferimento incarico a titolo oneroso per il DS mediante delibera del Consiglio di Istituto. 

Di seguito verrà decritta, a titolo di esempio, esclusivamente la procedura di inserimento dati valida per i casi 

(a) e (b). 

Le ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ /ƻƴŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ƛƴŎŀǊƛŎƻ ŘƛǊŜǘǘƻ ŀ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ǘŜŎƴƛŎƻ ad opera del 

DS e Conferimento incarico a titolo oneroso per il DS mediante delibera del Consiglio di Istituto presentano 

ǳƴŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ Řƛ ǘƛǇƻ ǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƻ Ƴŀ comunque analoga alle prime due. 
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ESEMPIO SELEZIONE TIPO DI INCARICO A PERSONALE INTERNO 

 

ESEMPIO SELEZIONE TIPO DI  INCARICO A PERSONALE ESTERNO 

 

DATI GENERALI 

Successivamente alla selezione della tipologia di incarico, nel caso di scelta Conferimento incarico a 

personale interno ed esterno, il Sistema mostra in alto una serie di tab (schede) che è necessario completare 

in tutti i campi proposti. 

 

La prima di queste tab è denominata άDati Generaliέ Ŝ ǇǊŜǾŜŘŜ, dopo aver selezionato la scelta del tipo di 

incarico da un menu a tendina, la compilazione dei campi elencati di seguito: 

¶ Oggetto della selezione: campo alfanumerico in scrittura; 

¶ 5ŀǘŀ ŘŜƭƭΩ!ǾǾiso: campo ƛƴ ǎŎǊƛǘǘǳǊŀ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘDΤ 

¶ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ: campo alfanumerico in scrittura; 

¶ Data inizio selezione: ŎŀƳǇƻ ƛƴ ǎŎǊƛǘǘǳǊŀ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘDΤ 

¶ Data scadenza selezione: ŎŀƳǇƻ ƛƴ ǎŎǊƛǘǘǳǊŀ ŜƴǘǊƻ ƛ ǘŜǊƳƛƴƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎƛ ǇǊŜǾƛǎǘƛ ŘŀƭƭΩ!ŘDΤ 

¶ Link alla procedura di selezione pubblicata: campo alfanumerico in scrittura; 
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¶ Responsabile del procedimento: campo alfanumerico in scrittura; 

¶ Mail di riferimento: campo alfanumerico in scrittura; 

¶ Telefono di riferimento: campo numerico in scrittura; 

¶ Attestazione di valutazione da parte del DS*:  Check box da selezionare solo nel caso in cui il DS abbia 

provveduto in autonomia - ŎƻƳŜ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƴŜƭƭΩAvviso di ricerca professionalità - alla valutazione dei 

curricula pervenuti e che quindi non sia stata nominata alcuna commissione per la valutazione delle 

candidature pervenute. 

Solo nel caso in cui si sia sceƭǘŀ ƭΩƻǇȊƛƻƴŜ άAttestazione di valutazione da parte del DSέ, il Sistema richiede di 

allegare obbligatoriamente il documento in formato pdf che attesti la valutazione effettuata dal Dirigente. 

 

Una volta inseriti e salvati correttamente tutti i dati nella scheda άDati generaliέ è possibile passare 

ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜntazione richiesta nelle schede successive: άDocumenti della selezioneέ, 

άIncarichi a personale interno/esternoέ, άConvalida la selezioneέ. 

DOCUMENTI DELLA SELEZIONE 

Una volta cliccato sulla successiva scheda άDocumenti della selezioneέ, il Sistema mostra una tabella con 

ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŀƭŎǳƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŎƘŜ Ǿŀƴƴƻ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ǇŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀΦ 

 

I documenti da inserire in questa sezione sono: 

¶ Avviso di selezione per il conferimento incarico; 

¶ Verbale di istituzione della commissione di valutazione; 

¶ Verbale di selezione con griglia di valutazione delle candidature. 
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tŜǊ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ Ƴŀǘƛǘŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ 

colonna Inserisci/Varia, caricare il file in formato pdf e salvare i dati. 

 

Quando tutti i campi editabili sono stati compilati e tutti gli allegati sono stati caricati in piattaforma e salvati, 

ƭŀ ǘŀō ά5ƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜέ viene mostrata sottolineata di verde, ad indicare la completezza della 

sezione. 

 

 

 

 

N.B.: A questo proposito si fa presente che la tab Documenti della Selezione si attiva solo 

nel caso in cui nella schermata precedente denominata Dati Generali non sia stata 

selezionata lôopzione Attestazione di valutazione da parte del DS. 

Unicamente in questo caso, infatti, data la funzione di valutatore unico assunta dal DS, il 

Sistema non richiede lôinserimento dei documenti della selezione. 



AVVISO 38007 DEL 27/05/2022 - FESR REACT EU - AVVISO PUBBLICO 

PER AMBIENTI DIDATTICI INNOVATIVI PER LA SCUOLA DELLȭINFANZIA  
 

 

18 

 

 

INCARICHI A PERSONALE INTERNO/ ESTERNO 

Successivamente, cliccando sulla scheda άIncarichi a personale interno/esternoέ è necessario procedere a 

ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǊŜ ƛƭ ŎƻƴŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ ǇŜǊ ƛƭ Progettista e/o Collaudatore. 

 

A questo scopo, come prima cosa è necessario cliccare sul tasto di inserimento άRegistra incaricoέ che viene 

visualizzato nella sezione. 

Il Sistema permette a questo punto Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŀ Ŏǳƛ ŀǎǎŜƎƴŀǊŜ ƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻΦ 

Qualora la scheda del soggetto sia stata già inserita a Sistema, in passato, tra le anagrafiche della scuola, è 

sufficiente cliccare sul tasto άScegliέ 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 άNuova anagraficaέ. 

N.B.: Si fa presente che anche dopo eventuale cancellazione di un incarico inserito 

erroneamente, il Sistema mantiene visibile (in stato "Cancellato") l'incarico eliminato, in quanto 

mantiene in memoria uno storico delle cancellazioni. 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀΣ ƛƭ Sistema richiede di completare la procedura di assegnazione mediante 

ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǎŜƎǳŜƴǘƛ ŘŀǘƛΥ 

¶ Numero protocollo incarico; 

¶ Data protocollo incarico; 

¶ ¦ǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ƛƴ ǇŘŦ Ŏƻƴ ƭŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭƭΩƛǎǘŀƴȊŀ Řƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ; 

¶ File con la copia del curriculum; 

¶ File con la copia di dichiarazione di insussistenza motivi incompatibilità; 

¶ File con la copia ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ. 

Oltre ai dati sopra citati, infine, è necessario selezionare un ruolo tra quelli proposti dal menu con check box, 

ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άwǳƻƭƛ ǇŜǊ ƛ ǉǳŀƭƛ ǾƛŜƴŜ ŜƳŜǎǎƻ ƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻέ. 
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Una volta inseriti tutti i dati richiesti è necessario cliccare sul tasto άSalvaέ affinché il Sistema recepisca 

correttamente le informazioni. 

Il Sistema mostra infine in una tabella riepilogativa il nominativo della persona a cui è stato assegnato 

ƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ, associandolo al ruolo specifico da ricoprire. 

Cƛƴƻ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǾŀƭƛŘŀ ŘŜƭƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ǎŀǊŁ ŎƻƳǳƴǉǳŜ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾŀǊƛŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ 

ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ ŎŀǊǘŜƭƭŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άVariaέ. 

 

Una volta completata la procedura di inserimento dati, il Sistema mostra la tab άIncarichi a personale 

internoέ delineata di verde, ad indicare il completamento delle informazioni inserite nella scheda. 

CONVALIDA LA SELEZIONE 

Per concludere e ŎƻƴǾŀƭƛŘŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ come ultimo step sulla 

scheda άConvalida la selezioneέ e poi successivamente sul tasto άConvalidaέ. 
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Se la procedura è andata a buon fine il Sistema mostra un messaggio in blu con la data della convalida della 

selezione. 

Infine, nel caso in cui si dovesse presentare la necessità di correggere/modificare i dati della selezione 

precedentemente inseriti, è possibile rimuovere la convalida della selezione mediante il tasto άAnnulla 

convalidaέ (visibile solo nel caso in cui sia già stata effettuata convalida) ed effettuare così le modifiche 

necessarie.

Gestione Forniture e servizi  

Solo dopo aver preventivamente salvato i dati nella άScheda inizialeέ, cliccando sulla voce del menu di 

progetto άGestione Forniture e Serviziέ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ delle forniture nel modulo e 

ŀƭƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ όcolonna άImporto correnteέύ ŜŦŦŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭŜ ǾŀǊƛŜ ǾƻŎƛ ƛƴ 

άSpese generaliέΦ 

 

Si fa presente che questa fase di documentazione in άGestione Forniture e Serviziέ è propedeutica 

ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ ƴŜƭƭŀ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳŜƴǳ Řƛ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άProcedure di acquisizione 

beni/serviziέ. In assenza di un preventivo inserimento delle voci di fornitura ed un aggiornamento delle voci 

di costo previste nelle Spese generali (così da far recepire al Sistema eventuali economie che si intendessero 

utilizzare a favore della voce C Forniture), il Sistema non consente di documentare le relative procedure di 

acquisizione, non avendo la possibilità di rilevare dalla sezione dove si elencano le forniture, ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ 

effettivo (IVA inclusa) destinato alle stesse. 

[ΩƛƳǇƻǊǘƻ ǘƻǘŀƭŜ ŜŦŦŜǘǘƛǾƻ ǊƛǎǳƭǘŀƴǘŜ ŘŀƭƭŜ ŦƻǊƴƛǘǳǊŜ ƛƴǎŜǊƛǘŜ Řŀƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ŝ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ǇŜǊ ƭŀ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ 

documentazione delle procedure di acquisizione beni e servizi, in quanto è quello stesso importo che il 

Sistema leggerà come importo massimo utilizzabile per la o le procedure relative alla voce C (forniture) che 

ǎƛ ƛƴǘŜƴŘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǊŜ ƛƴ άtǊƻŎŜŘǳǊŜ Řƛ ŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ōŜƴƛ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛέΦ 
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La schermata che viene mostrata dal Sistema dopo aver cliccato su άDŜǎǘƛƻƴŜ CƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ {ŜǊǾƛȊƛέ evidenzia, 

nella sezione centrale, alcune informazioni di sintesi relative al progetto: 

Progetto: campo in cui viene visualizzato il codice nazionale specifico del progetto; 

Importo autorizzato progettoΥ ƭŀ ŎƛŦǊŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ Řŀƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŀ 

ŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΣ ŎƻƳǇǊŜƴǎƛǾŀ Řƛ ŦƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ ǎǇŜǎŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛΤ 

Importo utilizzabile per le forniture e servizi: la cifra corrispondente aƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƭŀ ŦƻǊƴƛǘǳǊŀΣ 

ǇƛǴ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŜŎƻƴƻƳƛŀ ŘŜǊƛǾŀƴǘŜ ŘŀƭƭŜ ǎǇŜǎŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛΤ 

Importo spese generaliΥ ƭŀ ŎƛŦǊŀ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ Řŀƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŀ ǇŜǊ ƭŜ 

spese generali; 

Economie progetto: la cifra cƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ǘǊŀ LΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƻ ƛƴƛȊƛŀƭŜ Ŝ LΩƛƳǇƻǊǘƻ 

effettivo della fornitura, più eventuali economie derivanti dalle spese generali. 
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Nella parte inferiore vengono invece visualizzati i tasti funzionali per ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ sia alla sezione άSpese generaliέ 

sia al modulo previsto ŘŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΣ dove dovranno essere inserite dalla scuola le voci di fornitura che si intende 

acquistare, nel rispetto ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ Ŝ ŎǊƛǘŜǊƛ ǎǘŀōƛƭƛǘƛ ƴŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ stesso. 

 

In questa fase è necessario: 

¶ aggiornare gli importi inseriti in άSpese Generaliέ (per poter poi eventualmente impegnare 

ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŜŎƻƴƻƳƛŜ ŘŜǊƛǾŀƴǘƛ ŘŀƭƭŜ άSǇŜǎŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛέ ƴŜƭƭŀ ǾƻŎŜ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛέύ; 

¶ inserire le voci di costo che compongono la dotazione delle Forniture del modulo incluso nel 

progetto. 

{ƛ ǊƛŎƻǊŘŀ ŎƘŜΣ ŎƻƳŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎŀǘƻ ŀƭƭΩŀǊǘΦ оΣ ŎƻƳƳŀ м ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ !ǾǾƛǎƻΣ gli arredi possono essere acquistati 

nella percentuale massima del 60%. 

{ŜƳǇǊŜ ƴŜƭƭΩƻǘǘƛŎŀ Řƛ ŎƘƛŀǊƛǊŜ ƛƭ ŎǊƛǘŜǊƛƻ Řƛ ŦǳƴȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻ ƎŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƭƭŜ ŘǳŜ ǎŜȊƛƻƴƛ όSpese generali e 

Forniture e servizi) si ricorda inoltre che modificando a ribasso gli importi correnti di una o più voci delle 

Spese generali e/o delle Forniture e servizi, la cifra che si genera da questa operazione confluisce nel campo 

denominato Economie del progetto. 

La scǳƻƭŀ ǇǳƼ ǎŜƳǇǊŜ ƛƳǇƛŜƎŀǊŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ Economie a favore delle forniture, fermo 

restando il rispetto delle modalità di spesa, il rispetto dei singoli massimali per voce di costo e delle indicazioni 

ŦƻǊƴƛǘŜ ŘŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ Řƛ riferimento e dalla lettera di autorizzazione. 

Affinché il Sistema possa leggere l'importo derivante dalle SPESE GENERALI come economia disponibile per 

implementare forniture, è necessario che venga preliminarmente aggiornata la colonna " Importo corrente" 

nella sezione "Spese generali", modificando l'importo della voce interessata se parzialmente utilizzata o 

ŀȊȊŜǊŀƴŘƻ ǘŀƭŜ ƛƳǇƻǊǘƻ ǎŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƴƻƴ ŝ stato utilizzato dalla scuola o viene utilizzato tutto a favore delle 
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forniture. ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǊŜŎŜǇƛǘƻ ƭΩƛƳǇƻǊto derivante da eventuali economie documentate nella sezione SPESE 

GENERALI, tale ƛƳǇƻǊǘƻ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƻ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŦƻǊƴƛǘǳǊŜ ƴŜƭ ƳƻŘǳƭƻΦ 

Non è necessario richiedere autorizzazioni all'AdG per la suddetta operazione. Nei due paragrafi successivi le 

modalità di compilazione di entrambe le sezioni verranno descritte più nel dettaglio. 

 

Forniture e servizi 

Per accedere alla gestione operativa delle forniture e dei servizi ed inserire le forniture nel modulo, è 

sufficiente cliccare la voce di menu progetto άGestione forniture e serviziέ Ŝ Ǉƻƛ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŀǘŀ 

sotto la colonna άEntraέ. 

 

Qualora non si sia preliminarmente provveduto alla compilazione della sezione Scheda iniziale, il Sistema 

ricorda con un alert che per poter accedere alla gestione forniture è necessario aver prima compilato tale 

scheda. 

 

CLICCA QUI per 

inserire le forniture in 

ciascuno dei moduli 

presenti. 
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Una volta entrati nel modulo, il Sistema mostra ƭŀ ¢ƛǇƻƭƻƎƛŀ ŦƻǊƴƛǘǳǊŀ Ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƛƭ ƳƻŘǳƭƻ. 

 

CƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ + disponibile ǎƻǘǘƻ ƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άLƴǎŜǊƛǎŎƛέ, è necessario a questo punto selezionare e 

compilare le seguenti informazioni: Tipologia dettaglio; Descrizione dettaglio; Quantità; Importo unitario 

(IVA inclusa). 

 

Man mano che le forniture vengono inserite è possibile procedere ad aggiornarne lo stato tramite il pulsante 

ά!ƎƎƛƻǊƴŀ ǎǘŀǘƻέΣ ŦǳƴȊƛone che si attiverà solo dopo aver inserito almeno una fornitura. 

Le colonne ά¢ƻǘŀƭŜ ǾŀƭƻǊŜ ϵέ Ŝ  άValore %έ ǇŜǊƳŜǘǘƻƴƻ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ monitorare sia gli importi totali effettivi 

ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ά¢ƛǇƻƭƻƎƛŀ ŦƻǊƴƛǘǳǊŀέ όάMateriale didatticoέ, άMateriale didattico tecnologicoέ Ŝ άArrediέύ sia il 
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valore % corrispondente a tali importi, e controllare così anche il rispetto del massimale previsto per la voce 

άArrediέ2. 

Una volta che la compilazione delle forniture è terminata è possibile procedere alla loro convalida tramite il 

tasto άConvalida Finaleέ, funzione che si attiverà solo dopo aver ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻΦ 

 

Dal momento che successivamente alla convalida non sarà più possibile modificare nessuna delle 

informazioni relative alle forniture del modulo, si raccomanda di procedere nella convalida delle forniture 

solo dopo aver inserito in modo completo e definitivo tutte le forniture ed aver verificato che il totale IVA 

inclusa sia esattamente corrispondente a quanto documentato nelle relative procedure di acquisizione per 

la voce C. 

Fino a quando non si è proceduto alla convalida della sezione forniture, risulta infatti possibile effettuare le 

seguenti operazioni: 

(a) Inserire una fornitura: per inserire una ŦƻǊƴƛǘǳǊŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ά+έ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ 

della colonna άInserisciέ. In questo caso appare una schermata nella quale occorre inserire i valori relativi a 

 

2 Come specificato allôart. 3, comma 1 del presente Avviso, gli arredi possono essere acquistati nella percentuale massima del 60% del 

totale forniture. 
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Quantità e Importo unitario IVA inclusa. A questo livello non sarà comunque possibile variare i dati inseriti 

nei campi άTipologia fornituraέ e άTipologia dettaglioέ. 

(b) Cancellare una fornitura o servizio: per cancellare ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ŦƻǊƴƛǘǳǊŀ già inserita basterà 

ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ άŎŜǎǘƛƴƻέ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ Cancella. 

 

(c) Modificare una fornitura: per modificare importo unitario e/o quantità di una fornitura inserita basterà 

ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ άmatitaέ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ Modifica. 

 

 

 

 

N.B.: Si ricorda che la somma tra il totale delle Spese generali e quello delle 

Forniture/servizi presenti nel modulo non pu¸ superare lôImporto autorizzato di progetto. 
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Spese generali 

 

 

N.B: Eventuali costi di trasporto, installazione, assistenza al collaudo, è necessario che 

siano già compresi nel costo unitario del bene, ovvero che il costo del bene sia, laddove 

necessario, comprensivo anche di eventuali servizi addizionali e che anche nella fattura relativa 

a tale acquisto venga inserito il valore del bene in unica voce (incluso quindi eventuale costo di 

servizio a valore aggiunto). 

Le voci di costo progettazione e collaudo prevedono la possibilità di retribuzione solo in caso 

di incarichi conferiti a persona fisica e non nel caso di affidamenti a soggetti commerciali. 

Infine, si ricorda che gli importi unitari riportati per ciascuna voce di fornitura devono 

essere quelli relativi al valore aggiudicato comprensivo di IVA. 

CLICCA QUI per confermare e/o modificare 

importo corrente (effettivo) delle voci 

ά{ǇŜǎŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛέΦ 
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Cliccando sul tasto άSpese generaliέ a questo livello la scuola deve aggiornare ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ Řƛ ƻƎƴƛ ǎƛƴƎƻƭŀ ǾƻŎŜ 

di costo delle spese generaliΣ ŀƎŜƴŘƻ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άLƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜέ e modificando 

ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŘŜǊƛǾŀƴǘŜ Řŀƭƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ candidatura con ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŜŦŦŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ǳǘƛƭƛzzato per ciascuna voce. 

 

Una volta aggiornati gli importi delle varie voci di costo e salvato, il Sistema acquisirà e mostrerà nella stessa 

videataΣ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ά9ŎƻƴƻƳƛŜ ŘŜƭƭŜ ǎǇŜǎŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛέΣ le economie risultanti dalle variazioni apportate. 
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Le eventuali modifiche alle voci indicate possono essere effettuate solamente alle seguenti condizioni: 

¶ wƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭΩImporto complessivo che compare come Totale in fondo alla colonna άImporto 

autorizzato inizialeέ; 

¶ wƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭΩImporto autorizzato per ogni singola voce che compare in corrispondenza della colonna 

άImporto autorizzato inizialeέ. 

Quando tutte le modifiche sono state inserite, si procede cliccando sul tasto άSalvaέ. 

Anche nel caso in cui gli importi dovessero corrispondere esattamente a quelli autorizzati iniziali e non vi 

fosse quindi necessità di modificarli nella Ŏƻƭƻƴƴŀ άIƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜέΣ sarà comunque necessario cliccare 

ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άSalvaέ ǇŜǊ ŎƻƴŦŜǊƳŀǊŜ i dati presenti. 

 

Procedure di acquisizione beni e servizi 

Cliccando sulla sezione άProcedure di acquisizione beni/ serviziέ si accede allΩarea dedicata alla 

documentazione delle procedure di acquisizione beni/servizi attivate dalla scuola. 

 

Questa sezione è stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche 

e integrazioni. Inoltre, le procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto 

previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƛƭ άwŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ ǊŜŎŀƴǘŜ 

istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolasticheέ e successive modifiche 
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e integrazioni. 5ŀƭ ƳŜƴǳ Řƛ ǇǊƻƎŜǘǘƻ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άProcedure di acquisizione di 

beni/serviziέΦ 

/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άNuova proceduraέ ǎƛ ŀŎŎŜŘŜ ad una sezione preliminare che è necessario compilare per 

poter proseguire poi nella completa documentazione della procedura. 

Inserire una procedura 

/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ άNuova proceduraέ è richiesto ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ alcuni campi allo scopo di definire le 

informazioni preliminari relative alla procedura di acquisizione che si intende documentare e predisporre di 

conseguenza le sezioni specifiche adeguate. I tipi di procedure disponibili e selezionabili a Sistema cambiamo 

sulla base della combinazione di scelte precedentemente ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

 

La prima scelta da effettuare è infatti riferita al ŎŀƳǇƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άViene utilizzata una Convenzione 

Consip?έ. In base al tipo di risposta fornita a questa domanda (ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ scegliere tǊŀ ƭŜ ƻǇȊƛƻƴƛ άSIέ Ŝ 

άNOέ) verranno successivamente richieste informazioni diverse. 
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bŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǎŎŜƭǘŀ ά{Lέ, il Sistema ƻƭǘǊŜ ŀƭ ŎŀƳǇƻ άImporto previsto Inferiore a 139.000 (D.L. 77/2021 dal 

1/6/2021 al 30/6/2023)έ3 propone come unica opzione di scelta (άaƻŘŀƭƛǘŁ di ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊŀŜƴǘŜέ) la 

seguenteΥ άAcquisto tramite CONSIP- /ƻƴǾŜƴȊƛƻƴƛέΦ Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ǎƛ ǇǊƻŎŜŘŜ ŀ ŘŜǎŎǊƛǾŜǊŜ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ 

procedura e poi si clicca su ά!ǾŀƴǘƛέΦ 

 

bŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǎŎŜƭǘŀ άbh, cioè nel caso in cui non si utilizzi una Convenzione CONSIP, il Sistema propone una 

maschera diversa, in cui sono presenti due campi aggiuntivi: 

άSi tratta di un bene informaticoΚέ 

άPer questa procedura sono stati utilizzati altri tipi di strumenti ConsipΚέ 

 

3 Questôarea ¯ stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche e integrazioni. Inoltre, le 

procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 28 agosto 

2018 contenente il ñRegolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolasticheò e 

successive modifiche e integrazioni. 
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Sulla base della scelta SI o NO per i suddetti campi, il Sistema mostra il campo non editabile/modificabile 

άLƳǇƻǊǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ (Inferiore a 139.000 D.L. 77/2021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)έ4 e propone opzioni di scelta 

diverse nel successivo campo: άModalità di scelta del contraenteέΦ 

Le tipologie di procedure che è possibile documentare su GPU, selezionandole nel menu a tendina 

denominato άaƻŘŀƭƛǘŁ di ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊŀŜƴǘŜέΣ risultano pertanto selezionabili sulla base delle informazioni 

inserite nei campi precedenti. 

Ad esempio: 

¶ ά±L9b9 ¦¢L[L½½!¢! ¦b! /hb±9b½Lhb9 /hb{LtΚέ SI 

Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƭΩǳƴƛŎŀ ƻǇȊƛƻƴŜ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀōƛƭŜ ǇŜǊ ƛƭ ŎŀƳǇƻ άModalità di scelta del contraenteέ ǎŀǊŁ 

Convenzione CONSIP (art. 1, comma 510, Legge n. 208 del 2015). 

Oppure: 

¶ ά±L9b9 ¦¢L[L½½!¢! ¦b! /hb±9b½Lhb9 /hb{LtΚέ bh 

¶ άSI TRATTA DI UN BENE INFORMATICOΚέ SÌ oppure NO 

¶ άt9w v¦9{¢! twh/95¦w! {hbh {¢!¢L ¦¢L[L½½!¢L ![¢wL ¢LtL 5L {¢w¦a9b¢L /hb{LtΚέ {LΦ 

 

4 Questôarea ¯ stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche e integrazioni. Inoltre, 

le procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 

28 agosto 2018 contenente il ñRegolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni 

scolasticheò e successive modifiche e integrazioni. 
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[Ŝ Ǉƻǎǎƛōƛƭƛ άModalità di scelta del contraenteέ ǎŀǊŀƴƴƻ ƛƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛΥ 

¶ Affidamento diretto ODA su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016) 

¶ Affidamento con trattativa diretta su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016) 

¶ Procedura negoziata su MEPA tramite RDO (ex art. 36 comma 2, lett. b) d.lgs. 50 del 2016) 

άPER QUESTA PROCEDURA SONO STATI UTILIZZATI ALTRI TIPI DI STRUMENTI CONSIPΚέ bh 

Lƴ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ Ŏŀǎƻ ƭŜ ƻǇȊƛƻƴƛ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀōƛƭƛ ƴŜƭ ƳŜƴǳ άModalità di scelta del contraenteέ 

risulteranno le seguenti: 

¶ Affidamento diretto fuori MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016) 

¶ Procedura negoziata fuori MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. b) d.lgs. 50 del 2016) 

 

Nei paragrafi successivi verranno descritte, a titolo di esempio e per illustrare le modalità con cui compilare 

la ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀΣ ǘǊŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ ŘƛǾŜǊǎŜ Řƛ άaƻŘŀƭƛǘŁ di ǎŎŜƭǘŀ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊŀŜƴǘŜέΣ ŜƴǘǊŀƴŘƻ ŎƻǎƜ ƴŜƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭƭŜ 

operazioni necessarie per documentare a Sistema.

Esempio 1 Convenzioni CONSIP 

Una volta compilate le informazioni preliminari, ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ ά!Ǿŀƴǘƛέ ǎƛ Ǉŀǎǎŀ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ά5ŜŦƛƴƛȊƛƻƴŜ 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŀέ. 

N.B.: Si ricorda che per poter inserire una ñNuova proceduraò ¯ necessario aver compilato 

preliminarmente la sezione ñGestione forniture e serviziò con il dettaglio e importi IVA inclusa di 

tutte le forniture che la scuola intende acquistare. Questo passaggio è indispensabile per poter 

poi documentare nella sezione ñProcedure di acquisizione beni e serviziò. 
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Definizione procedura 

Lƴ ǇǊƛƳŀ ƛǎǘŀƴȊŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ǳƴŀ ǎŎƘŜŘŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άDefinizione proceduraέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ 

inserire una serie di dati e documenti. 

  

I campi di colore grigio non sono editabili, sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in 

ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊŜ Ŝ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭƛ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ ŦŀǎŜΦ ¢ŀƭŜ ǊŜƎƻƭŀ ŝ ǾŀƭƛŘŀ 

per tutte le sezioni del Sistema che riportano tale struttura. 
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Dopo aver compilato i seguenti campi obbligatori: 

¶ Denominazione Convenzione CONSIP* 

¶ Oggetto procedura* 

¶ LƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜϝόLƳǇƻǊǘƻ ŎƻƳǇǊŜƴǎƛǾƻ Řƛ L±!ύ 

¶ Importo al netto di IVA* 

nella sezione sottostante denominata άSuddivisione importoέ è necessario poi inserire gli importi relativi 

alla/e voce/i di costo oggetto della procedura di acquisizione che si sta documentando. In questa sezione è 

richiesto in pratica di specificare da quali voci e per quale importo IVA incluǎŀ ŝ ŎƻƳǇƻǎǘƻ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ 

ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ŎƻƳŜ άIƳǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜέ ŎƻƳǇǊŜƴǎƛǾƻ Řƛ IVA. 

Se la procedura che si sta documentando riguarda le sole forniture, dovrà essere compilato importo IVA 

ƛƴŎƭǳǎŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǎƻƭŀ ǾƻŎŜ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ Řƛ ōŜƴƛ Ŝ ŀǘǘǊŜȊȊŀǘǳǊŜέ. 

Si fa presente, per maggiore chiarezza, che ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀōƛƭŜ nella colonna άImporto massimo 

autorizzatoέ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ Ŏƻǎǘƻ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ Řƛ ōŜƴƛ Ŝ ŀǘǘǊŜȊȊŀǘǳǊŜέ corrisponde a quanto 

rilevato dal Sistema ƴŜƭƭŀ άDŜǎǘƛƻƴŜ ŦƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛέ come totale effettivo (IVA inclusa) risultante dalle 

forniture inserite nel modulo. LΩƛƳǇƻǊǘƻ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǾƻŎŜ άImporto residuoέ ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǊŜǎƛŘǳƻ 

che il Sistema calcola via via che la scuola inserisce e completa la documentazione delle procedure di 

acquisizione attivate. 
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Si invita pertanto, prima di procedere nella documentazione di una procedura di acquisizione beni/ servizi, a 

verificare di aver inserito nella sezione dedicata άDŜǎǘƛƻƴŜ ŦƻǊƴƛǘǳǊŜ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛέ tutte le forniture effettive 

documentate per il modulo del progetto ed a verificare ŎƘŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ delle voci di costo in άSpese generaliέ 

όŎƻƭƻƴƴŀ άIƳǇƻǊǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜέύ sia stato effettivamente aggiornato. 

Si specifica ŎƘŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ǇŜǊ ǎƛƴƎƻƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ Ŏƻǎǘƻ ƴƻƴ ǇǳƼ ǎǳǇŜǊŀǊŜ ƴŞ ƭΩƛmporto residuo ƴŞ ƭΩƛmporto 

massimo autorizzato. 

 

 

 

N.B. Il Sistema segnala, nelle apposite colonne: ñImporto residuoò, ñImporto gi¨ utilizzatoò 

con procedure definite e/o concluse e ñImporto massimo autorizzatoò. Questi importi sono 

tutti IVA inclusa. 
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DoǇƻ ŀǾŜǊ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ǘǳǘǘƛ ƛ Řŀǘƛ ƴŜƛ ŎŀƳǇƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άSalvaέ ŀŦŦƛƴŎƘŞ ƛƭ Sistema 

ǊŜƎƛǎǘǊƛ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻΦ 

{ƻƭƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭ ǎŀƭǾŀǘŀƎƎƛƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ 

ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άElenco documenti inseritiέ (nella schermata in basso), cliccando sul tastƻ άInserimento 

documentiέΦ Lƴ ǉǳŜǎǘŀ ŦŀǎŜ per la procedura CONSIP ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ determina a contrarre.

 

tŜǊ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ, ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ŎƭƛŎŎŀǊŜ prima ǎǳ άInserimento 

documentiέΣ Ǉƻƛ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ Ƴŀǘƛǘŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άEntraέΣ ŜŘ infine effettuare 

ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ŎƻƳǇƛƭŀƴŘƻ ŀƴŎƘŜ ƛ ŎŀƳǇƛ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛ richiesti, contrassegnati da *. 

Solo quando tutti i documenti obbligatori sono stati correttamente caricati, il Sistema ŎƻƳǳƴƛŎŀ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ 

N.B. Si ricorda che il codice CIG è univoco ed il Sistema non consente il riutilizzo di un CIG 

già inserito, nemmeno in caso di procedura non andata a buon fine. 
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ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ǳƴŀ ƭƛƴŜŀ Řƛ ŎƻƭƻǊŜ ǾŜǊŘŜ ǾƛǎƛōƛƭŜ ƛƴ ŀƭǘƻΣ ǎƻǘǘƻ ŀƭƭŀ ǘŀō ά5ŜŦƛƴƛȊƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀέΣ ŎƘŜ 

ne indica la completa compilazione. 

 

 

A questo punto è possibile procedere alla compilazione della tab ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀΣ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άModuli collegatiέΦ 

Moduli collegati 

!ŎŎŜŘŜƴŘƻ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǘŀō άaƻŘǳƭƛ ŎƻƭƭŜƎŀǘƛέΣ ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘƻ Řƛ ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ 

ad uno o più moduli interessati dalla stessa. Ogni procedura deve essere associata ad almeno un modulo. 

 

Dopo aver associato la procedura e salvato la pagina, sarà possibile accedere alla tab successiva denominata 

ά/ƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀέ.
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Conclusione procedura 

/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭƭŀ ǘŀō άConclusione proceduraέ ƛƭ Sistema permette di documentare la fase finale della 

procedura di acquisizione. Come prima cosa è necessario selezionare il tasto incorniciato da una linea di 

ŎƻƭƻǊŜ Ǌƻǎǎƻ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άOrdineέΦ Il Sistema presenta a questo punto una schermata in 

cui è necessario inserire obbligatoriamente una serie di dati/documenti. 
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A tal proposito è bene ricordare che i campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base 

alle selezioni ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ƛƴ ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊŜ Ŝ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭƛ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ 

fase. 

tŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƛƴ ŦŀǎŜ ŦƛƴŀƭŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘŜǾŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ 

procedere ad indicare: 

1. Operatore economico, cliccando sul ǘŀǎǘƻ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ ά/ŜǊŎŀ hǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻέ Ŝ Ǉƻƛ ǎƻǘǘƻ ƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ 

άSŎŜƎƭƛέ όƴŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ƴƻƴ ǎƛŀ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ Řŀƭ 

Sistema, è possibile aggiungerla cliccando ƛƭ ǘŀǎǘƻ άLnserisci operatorŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻέύΦ 

2.Importo finale (comprensivo di IVA). 

3. In caso di ordine non accettato, ƭΩǳǘŜƴǘŜ Ƙŀ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ Řƛ ǎǇǳƴǘŀǊŜ άMancata accettazione ordineέΦ 

Scegliendo questa opzione la sezione risulta a tal punto come correttamente conclusa e documentata. 

Al centro della videata il Sistema ǇǊŜǎŜƴǘŀ ƴǳƻǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ άSuddivisione importoέΣ ŎƘŜ ǎŜǊǾŜ ŀ ŎŀǇƛǊŜ 

ŎƻƳŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ŦƛƴŀƭŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ όŎƻƳǇǊŜƴǎƛǾƻ Řƛ L±!ύ ŝ ǎǳŘŘƛǾƛǎƻ ǘǊŀ ƭŜ ǾƻŎƛ Řƛ Ŏƻǎǘƻ ŎƻƳǇǊŜǎŜ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ 

che si sta documentando. 

bŜƭƭΩŜǎŜƳǇƛƻ ŘŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ǎƻǘǘƻǎǘŀƴǘŜΣ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ƛƴǎŜǊƛǘŜ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ 

Řƛ ά5ŜŦƛƴƛȊƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀέΣ ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŀ ŀ ǎŎƻǇƻ ŜǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜ ƭŀ ǎƻƭŀ ǾƻŎŜ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ 

di beni e attrezzatureέΣ Ƴŀ ǇƻǘǊŜōōŜǊo essere comprese nella stessa procedura anche altre voci di costo. In 

caso di dubbi è opportuno richiedere delucidazioni via ticket prima di procedere. 

Lƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ ƴŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ άSǳŘŘƛǾƛǎƛƻƴŜ ƛƳǇƻǊǘƻέ potrebbero essere presenti anche altre voci su cui suddividere 

eventualmente ƭΩimporto finale nel caso in cui nella stessa procedura fossero comprese anche altre voci oltre 

alle Forniture di beni e attrezzature (C). 
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5ƻǇƻ ŀǾŜǊ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛ Řŀǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άSalvaέ ŀŦŦƛƴŎƘŞ ƛƭ Sistema li registri 

correttamente. 

Successivamente ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άElenco 

documenti inseritiέΣ ŎƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άInserimento documentiέ όla funzione si attiva dopo il salvataggio 

dati se tutti i dati richiesti sono stati inseriti correttamente). 

 

Se la procedura è relativa a /ƻƴǾŜƴȊƛƻƴŜ /hb{LtΣ ƛƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜ ǎƻƴƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ 

obbligatoriamente i seguenti documenti: 

¶ Progetto esecutivo/Dettaglio ordine; 

¶ Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrente dedicato ai sensi della legge 136/2010; 

¶ Accettazione Ordine; 

¶ Ordine generato da Consip firmato digitalmente. 

tŜǊ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳƭƭΩƛŎƻƴŀ ŀ ŦƻǊƳŀ Řƛ Ƴŀǘƛǘŀ ƛƴ 

ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ά9ƴǘǊŀέ ŜŘ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊƴŜ ƛƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻΦ 
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Una volta caricati correttamente tutti i documenti obbligatori, appare a Sistema un alert informativo che 

ŎƻƴŦŜǊƳŀ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǘǳǘǘƛ ƛ Řocumenti obbligatori. 

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŎƭƛŎŎŀǘƻ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άLƴŘƛŜǘǊƻέΣ ƭΩƛŎƻƴŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άhǊŘƛƴŜέ 

appare di colore verde e sotto alƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ ά{ǘŀǘƻέ ŘŜƭƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǾƛŜƴŜ mostrato lo 

stato άOǊŘƛƴŀǘƻέΦ 
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Esempio 2 - Affidamento diretto ODA su MEPA 

Nel caso in cui nella compilazione informazioni della scheda preliminare di una nuova procedura si presentino 

ad esempio le condizioni seguenti: 

Á ά±L9b9 ¦¢L[L½½!¢! ¦b! /hb±9b½Lhb9 /hb{LtΚέ NO 

Á ά{L ¢w!¢¢! 5L ¦b .9b9 LbChwa!¢L/hΚέ SI/ NO 

Á άt9w v¦9{¢! twh/95¦w! {hbh {¢!¢L ¦¢L[L½½!¢L ![¢wL ¢LtL 5L {¢w¦a9b¢L /hb{LtΚέ {L 

una delle possibili scelte tra quelle presenti a Sistema per il campo Modalità di scelta del contraenteέ ŝ ad 

esempio ƭΩaffidamento diretto ODA su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016). 

 

 



AVVISO 38007 DEL 27/05/2022 - FESR REACT EU - AVVISO PUBBLICO 

PER AMBIENTI DIDATTICI INNOVATIVI PER LA SCUOLA DELLȭINFANZIA  
 

 

45 

 

Definizione procedura 

Dopo aver cliccato su ά!ǾŀƴǘƛέΣ ƛƴ ǇǊƛƳŀ ƛǎǘŀƴȊŀ ƭΩǳǘŜƴǘŜ si trova a documentare nella sezione della procedura 

inserita, ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ άDŜŦƛƴƛȊƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ŝ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ di dati/documenti. 

I campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in 

ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ǎŎƘŜŘŀ ǇǊŜƭƛƳƛƴŀǊŜ Ŝ ƴƻƴ ǎƻƴƻ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭƛ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ǉǳŜǎǘŀ ŦŀǎŜΦ ¢ŀƭŜ ǊŜƎƻƭŀ ŝ ǾŀƭƛŘŀ 

per tutte le sezioni del Sistema che riportano tale struttura. 

I dati/documenti richiesti in questa sezione possono variare in funzione delle scelte effettuate in precedenza, 

nella scheda preliminare. 

Il Sistema richiede inizialmente la compilazione dei campi seguenti: 

¶ Oggetto procedura* (campo edƛǘŀōƛƭŜ ǇŜǊ ŘŜǎŎǊƛǾŜǊŜ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀύ; 

¶ Importo dell'affidamento* (Importo comprensivo di IVA); 

¶ Importo al netto di IVA* per questo importo si raccomanda di inserire ƭΩimporto correttamente 

arrotondato o di inserire almeno tre cifre decimali dopo la virgola, così da permettere al Sistema di 

arrotondare correttamente in modo automatico. 

 

Dopo il salvataggio dei dati nella sezione, eventuali alert del Sistema come quello evidenziato in rosso 

ƴŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ǎŜƎǳŜƴǘŜΣ ǊƛŎƘƛŀƳŀƴƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƎƭƛ ƛƳǇƻǊǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ. Nel caso specifico 

ŘŜƭƭΩƛƳƳŀƎƛƴŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƛƳǇƻƴƛōƛƭŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ non è ad esempio corretto ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭƭΩƛƳǇƻǊǘƻ ƭƻǊŘƻ 

ŘŜƭƭΩŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ. 
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NŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άSǳŘŘƛǾƛǎƛƻƴŜ ƛƳǇƻǊǘƻέ è richiesto di specificare da quali voci di costo è composto ƭΩimporto 

ŘŜƭƭΩŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻ (IVA inclusa) precedentemente indicato. 

(I) Se la procedura riguarda quindi le sole άForniture di beni ed attrezzatureέΣ ƭΩƛƴǘŜǊƻ ƛƳǇƻǊǘƻ IVA 

ƛƴŎƭǳǎŀ ƛƴŘƛŎŀǘƻ ŎƻƳŜ άIƳǇƻǊǘƻ ŀŦŦƛŘŀƳŜƴǘƻέ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ŀƴŎƘŜ ƴŜƭƭŀ ǘŀōŜƭƭŀ 

ά{ǳŘŘƛǾƛǎƛƻƴŜ ƛƳǇƻǊǘƻέ ǇŜǊ ƭŀ ǎƻƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ Ŏƻǎǘƻ άCƻǊƴƛǘǳǊŜ Řƛ ōŜƴƛ Ŝ ŀǘǘǊŜȊȊŀǘǳǊŜέ. 

 
































































