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Premessa

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto a tutti gli Istituti Scolastici che sono stati
selezionati come “Scuole Polo Comunicazione” in riferimento alla candidatura presentata con I’Avviso 1052
del 2 Febbraio 2017 all’interno del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per
lapprendimento” 2014-2020, e contiene le indicazioni operative per linserimento dei dati nel Sistema di
Gestione Unitaria del Programma (GPU) e autorizzate alla gestione delle attivita seminariali rispettivamente con

nota prot.n. 4932 del 12/05/2017 e nota prot. N. 36189 del 03/10/2017

Il presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto degli

Istituti Scolastici nella fase di Gestione.

N. B. 87 precisa che le immagini inserite nel presente Mannale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e servono

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

1. Accesso al Sistema

Riproponiamo per completezza i passi da seguire per il primo accesso al Sistema.

11 DS e/0 il DSGA devono compilare:
1. la propria scheda anagrafica personale (propedeutica a qualsiasi altra attivita);

2. la scheda anagrafica della scuola.

1.1. Scheda anagrafica personale

Il Dirigente scolastico - di seguito DS - ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi - di seguito

DSGA — per accedere al login devono cliccare! sul link “Gestione degli interventi”.

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca ﬂ Accesso al Servizl ~

FONDI ‘ Gestione (nterventi
JTRUTTURALI
EUROPEI 2014-2020 et =Y

PERLASCUDIA - X £ £ AMBIENTI PER LAPPRENOINENTO IIPON ~  Assicawvisi~ PONkit- |

Comitato di serveglianza

IN EVIDENZA
16/08/2017
Edilizia scolastica: in linea il nuove Avviso pubblico
@ APPROFONDISCI
108/ 2017
Attivita di formazione: chiarimenti sulla selezione degli esperti
@ APPROFONDISCI
3072017

Liced musicall, coreutici e sportivi: in linea le autorizzazion del
progetti e impegno di spesa

D APPROFONDISCI

Licei musicali, coreutici e sportivi

In linea le autorizzazioni dei progetti e I'impegno di spesa Amblents digitali: scordimento della graduatoria,
autorizzazione dei progetti e impegno di spesa

310712017

@ APPHOFONDISCI

@ APOROFONDISC! ‘e

! Alla pagina http://www.istruzione.it/pon/index.html.
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Per entrare all’interno della propria area di lavoro personale il DS e/o il DSGA devono cliccate sul tasto “Entra”
a fianco della dicitura “Accesso al Sistema” posta in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare
Popzione “Accesso tramite SIDI”. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di

effettuare una tipologia di accesso piuttosto che un’altra.

— FONDI
IND £33 - JTRUTTURAU m‘ Q
IRE 252%% o curopel B 2014-2020

o

Gestione del

Programma 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS’E GPU SUPPORTO AWVIS| RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI

GPU

MIGLIORAMENTO NELLA GESTIONE DEI PROCESSI, !
DOCUPMENT_AZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

ACCESSO AL SISTEMA

Per entrare nel sistema & necessario inserire le credenziali di accesso [nome utente e password) fornite dall’Indire o dal Sidi. Se | denziali sono state inviate dall'Indire, per accedere bisogna selezionare "Indire”; se sano state inviate dal Sidi &
necessario scegliere "SIDI"

% INDIRE SIDI

Accesso con credenziali GPU Accessotramite SIDI

ACCEDI ACCEDI

L’accesso verra poi effettuato utilizzando le credenziali con cui si accede a tutti i servizi informatici del MIUR.
N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dell’ntenga nominale istituzionale di DS ¢ DSGA o in caso di

malfunzionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’ Antorita di - Gestione:

pon2020.assistenza.utenza(@istruzione.it.

1.2. Scheda anagrafica scuola

Dopo aver compilato la sezione precedente si dovra procedere alla verifica della correttezza dei dati inseriti nella

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Ufente?].

2 http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2016/07/MANUALE-OPERATIVO-Login-Utente.pdf.
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mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

11 Sistema presenta al DS e/o al DSGA I’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato. 1l tasto posto a destra

del nome dell’ente, consente di entrare nell’area di lavoro dedicata.

p FONDI :
IND i85 0 - STRUTTURALI W‘ Q
IRE 5578%mn €UROPEI I 2014-2020 o

s neea

Elenco abiltazioni utente

St accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per
comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.

Tra le tante funzioni predisposte, il DS e/o il DSGA sono tenuti ad operare in prima istanza nella sezione
“Anagrafica scuola”: in questa pagina il DS e/o il DSGA devono preliminarmente completare e convalidare i

dati relativi alla scuola.

2. Le operazioni per la Gestione

La sezione specificamente dedicata alla gestione dei progetti ¢ prevista nell’area di “Gestione dei Progetti”,
sottomenu “Progetti FSE”.
Nel caso dell’Avviso specifico selezionare I'anno 2017 ed accedere al progetto tramite il tasto apposito presente

nella colonna “progetti”

scuola - i abilitazioni Awvisi & Candidatur Gestione del Progetti - Monitoraggio e Contrello -

m_ : 8 - Alute = =

Seiin: | Home ' Meni Scaite W 4=

-

Candidature autorizzate

Denominazione scuola IS LEONARDO DA VINCI

Descrizione del bando

40932 del 12/05/2017 - FSE - Avvio delle Attivita seminariali 00/0072000 u

11 sistema presenta il progetto autorizzato.

La prima operazione da svolgere ¢ la compilazione della scheda iniziale del progetto
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Progetti autorizzati

Denominazione scuola IS LEONARDO DA VINCI

Avviso 48932 del 12/05/2017 - F5E - Ayvio delle Attivita seminariali

Scheda
iniziale
del
Progetto

Codice Progetto Titolo Progette

[ 1}

4.2 3A-FSEPON-TO-2017-1 Seminari, manifestazioni e convegni Ragione #

Il sistema riportera in automatico alcune informazioni in derivazione dalla candidatura presentata dalla scuola.

Sara necessario confermare la data prevista di inizio e fine progetto e inserire il protocollo, la data e il documento

dell’iscrizione a bilancio

Scheda iniziale del Prog,
istitute 1S LEDNARDO DA VINCE
CodProgetta | 4 23AFSEPON-TO.2017-|
Titolo Sominm, manfasinzoni o convegni Hegiono

Sintasl del progette | /| Progafin 4l pratigge Motiaftve di oiganizzarn una Sens di inconkn can o isfitusion; scomstiche dol tetrionio ragiannie per i condisiane dalla

{max 1300 car) = | finalita, degh obeting, delle modahla di atiuazione = gestione de progeth PON, der controll v degh espetti amministraive contebal

Data del protocoile di autorirzazrions 00002000

Data prevista di intzio progento - 01050t [l @ ,

NBEsUN Modu-GRoore avaks

Protocolle di lscrizione & Bllancio
Data di Iscrizione a Bllancio ~ -

Allegate con il documento di I (Max 10RKE ) 9

Iscrizione a Bilancio *

Data prevista di fine progetin - 31052010 [}

Effettuate queste operazioni sara necessario salvare la pagina completa dei dati richiesti.

Dopo il salvataggio delle operazioni si avra accesso alla gestione cliccando sul tasto apposito (“cartellina blu”)

presente nella colonna “gestione”

6
ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del

IN DOCUMENTAZIONE
IR Programma

INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA
2014-2020



Progetti autorizzati
Denominazione scuola IS LEONARDO DA VINCI

Avviso 48932 del 12/05/2017 - F5E - Ayvio delle Attivita seminariali

Codice Progetto Titolo Progette Scheda
iniziale

del
Frogetto

4.2 3A-FSEPON-TO-2017-1 Seminari, manifestazioni e convegni Ragione

La pagina successiva sara vuota al primo accesso. In questa fase la scuola dovra inserire i seminari da gestire.

La prima operazione da svolgere ¢ quella di cliccare sul tasto “nuovo seminatio”
2.1. Inserimento nuovo seminario

Seiin: . Home Mand Scelte ' Candidalure autorizzate . Progetli autorizzali - Elanco Moduli L

Moduli FSE

Denominazione scucla IS LEONARDO DA VINCI

4 2 AA-FSEPON-TO-2017-1

Riepilogo

Tipologia modulo Titolo del modulo Datn inizio previstn Data fine Frevista Isaritti al modulo Importo richiesto Madifica

11 sistema aprira una pagina composta da 3 sezioni da completare.
1. “Seminario”: La scuola dovra inserire i dati del seminario.
Inserire il numero massimo di destinatari. Questo dato sara oggetto di controllo da parte del sistema solo in caso

di iscrizioni online (funzione di prossima attivazione)

Nuovo Seminario - Modulo:

Numera massimo destinatar *

Dats inizic seminario *

[ata fine seminaric

Prograrmma del seminario

m Elimina seminario Toma alls lista del seminar

Dopo aver inserito i dati richiesti si aprira la sezione 2.
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2. “Sede”: La scuola dovra inserire i dati della sede presso la quale viene svolto il seminario. Al primo

accesso il campo risultera vuoto. Cliccare sul tasto “aggiungi sede” per inserire il dato.

Seiin: ' Home ' Menu Scelte | Candidature autorizzate © Progetli autorizzati | Elenco Moduli © Nuovo Seminano © Sede =

,......m G

"4 Sede

Torna alla lista del saminan

11 sistema offre la possibilita di inserire una sede dell’istituto scolastico, oppure attraverso i tasti appositi permette

I'inserimento di una sede di altro istituto scolastico, oppure di una sede esterna.

Seminaric Sr.hldl Finanziaria

Scelta sedi

Elenco sedi della scuola

G | i i fow | eanem St

LEONARDO DA VINCI VIA u
LEONARDO DA VINCI VIA o

IS LEONARDO DA VINCI VIA (=]

_—
Agglungl Sede estarna aila scucla

m Aggiungl Sede di aitra Scuola

Dopo aver inserito la sede presso la quale si terra il seminatio , completare la scheda 3

3. “Scheda finanziaria”: la scuola dovra inserire gli importi finanziari. II sistema mostrera il riepilogo
dellimporto autorizzato per ogni voce di costo e il residuo a disposizione della scuola (in funzione degli
importi utilizzati per altri seminari registrati in piattaforma)

Seiin. ' Home ' Menl Scelte  Candidalure autorizzate . Progell autorizzati © Elenco Moduli - Nuovo Seminario | Sede | Scheda Finanziaria ‘-

m“

Scheda dei costi del modulo: Seminari, manifestazioni e conveani Regione

e T | P |
| i
Base

Scheda Finanziaria

Spese di personale 9.000.00 € 9.000,00€ 0

Base Relaton 3.000,00 € 3.000.00€ o

Geeticna Spese di gastiona 42.000,00 € 4200000 € o

Gestione Pubblicita 6.000,00 € 6.000,00 € o
TOTALE 60.000,00 € 60.000,00 € 0,00€

Toma alla lista dal saminan
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Dopo aver salvato gli importi, sara necessario convalidare la scheda finanziaria (il pulsante di convalida si attiva

dopo aver salvato gli importi)

Seiin: ' Home ' Meni Scelte  Candidature autorizzate © Progetti autorizzati | Elenco Moduli | Nuovo Seminario | Sede | Scheda Finanziaria e

e [

Scheda Finanziaria

Scheda dei costi del modulo: Seminari, manifestazioni e convegni Regione

- = =

Base Spese di personale 9.000.00 € 9.000,00 € 5000.00
Base Relateri 3.000,00€ 3.000,00 € 100,00
Gestione Spese di geshone 42.000,00 € 42,000,00 € 6000,00
Gestione Pubblicita 6.000,00 € 6.000,00 € 1000.00

TOTALE 60.000.00 € 60.000,00 € 13.100,00 €

Salva Torma alia fista dei seminari

Dopo la convalida, la scheda finanziaria del seminario dovra essere approvata dall’Autorita di Gestione. Pertanto
la gestione e I'inserimento della documentazione del seminario sara possibile solo dopo 'approvazione da parte

dell’Autorita di Gestione.

Selin:  Home Meni Scelts | Candidaturs autorizzate  Progetti autorizzati |- Elenco Modull =

Moduli FSE

Denominazione scucla IS LEONARDO DA VINGI

Progetto | 4.2.3A-FSEPON-TO-2017-1 Seminari, manifestazioni & conveani Regions

Tipologla modulo Titerlo del modula Dafa inlrio pravista = Data fine Previsi Iseriti ol
modulo

Seminari, SEMINARIO INDIRE - MIUR 01/09/2017 10092017 0500 13.100.00 € s
manifastazioni e
convegni

Importo richiesto  Modifica

Qualora si renda necessario variare un importo finanziario convalidato, sara possibile fatlo prima
dell’approvazione cliccando su “modifica” e rispettando 1 seguenti passaggi: modificare I'importo, salvare e poi
convalidare. Nel caso di approvazione gia effettuata, le eventuali modifiche devono essere autorizzate dal’ADG.

Dopo l'approvazione il sistema permettera la gestione del seminario. Per accedere alla gestione cliccare sul tasto

apposito
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2.2.Gestione del singolo seminario

Seiin: Homa Meni Scelte Candidature autorizzate | Progetti autorizzati | Elenca Modull *

Moduli FSE

Denominazione scuoka IS LEONARDO DA VINC|

Progetto | 4.2 3A-FSEPON-TO-2017-1 Seminari, manifestazion| & convegni Regione

Tipologia modula Titelo del medulo Data fine Pravista Iserittl &l module

Seminar|, manifestazionie  SEMINARIO INDIRE - MIUR 01/09/2017 101082017 0rs00 13.100,00 € e
convegni

Modifica | Geslione

1l menu del seminario si compone delle seguenti voci:
Scheda del Seminario che include:
Informazioni generali

Sede del seminario

Ssiin Home  Men( Scefte  Progettl sutorizzatl . Progedt autonzzati | Elenco Modull | Scheda del Modulo *

i Sl 4932 del 121052017 - FSE - Avvio della Attivita seminariali

e g
InfreTnazion ganeral ), Maodulo: Seminario
Sede del Semnario

Deserd Sominirie
Calendario i

Ao

Partecipazions al Data inizio prevista 01002017

Seminario =
[ata fine prevista  ZHOH201T
Emissione Attesiafl lacriti | 11200

Il calendario ol quests modulo non & stato pubblicsto

Iscrizioni e partecipanti:

Iscrizioni: in questa area sono presenti gli iscritti al seminario. La scuola avra la possibilita di effettuare degli
inserimenti manuali o caricando un file excel, anche superando il limite massimo impostato in fase di definizione
del seminario.
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Seiin:  Home  Meni Scelte | Candidalure autorizzate . Progett autorizzati - Elenco Moduli | Scheda del Module L

Sahiedd gelasmibero 4932 del 12/05/2017 - FSE - Avvio delle Attivita seminariali
- Seminari, manifestazioni e gnl Regi
Modulo: SEMINARIO INDIRE - MIUR

Iscrizoni &
pariecipanti = Descrizione  SEMINARIO

Iscrizion

il Data inizio prevista 01082017
Partecipazione al Data fine prevista  10/08/2017
Seminario *

iscrirti D00
Emissione Attestafi

Il calandario di questo medulo non & stato pubblicato.

Calendario: in questa area ¢ necessario inserire il/i giorno/i del seminario

Seiin: ' Home Menl Scelte | Calendario ‘-

Scheda del seminario

* Struttura - Calendario
FAAcioRntr:= Settembre 2017
[ ——— —]
Attivita inserite in calendario 0 € Precedente WeLGIM Successivo ¥
Attivita validate 0 fenda
Awvvio 3 4 2 > = : F
Lunedi Martedi Mercoledi  Giovedi Venerdi Sabato Domenica
Partecipazione al | 2 3
ORI Non sano present] relator da poter selezicnars.
Acceders alla sezione di selezione,
Emissione Atiestati
| : & 7 8 ] 10
Avvio: E’ necessario soddisfare i requisiti elencati a sistema per poter effettuare ’avvio
Selln:  Home  Mend Scelte  Avvio modulo *
Scheda del seminario - Arvismadie
e parecpack « ANGH & stata inserila nessuna attivith nel calendario
Calendario
- Ak Non & stata associata a questo Modulo alcuna Azfone di Pubblicits
Partecipazione al
Seminario -
i At =3
Partecipazione al seminario che si compone delle seguenti voci:
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Stampa modulo firme: 11 sistema permette di stampare il modulo per la registrazione delle presenze
Gestione presenze: In questa area del sistema vengono registrate le presenze degli iscritti al seminario

Validazione presenze: 11 Dirigente Scolastico della scuola dopo aver verificato la corretta registrazione delle
presenze, procede alla convalida delle stesse.

Selin:  Home Meni Scelle  Gestione presenze L

Scheda del seminario » =
Gestione presenze

Iscrizioni e partecipanti « o
Maon sono presenti atfivita del calendario validate da mosirare

Calendario

Auvin

Partrcipazione al
Seminario =

Stampa moduls Bme

| ! Valdarions praserzs |
L ]

Emissione attestati: [.a funzione permette di stampare gli attestati di partecipazione al seminario
Seiin:  Home . Meni Seelte  Atteataziani e

Scheda del seminario = Seminario
Stampa attestazioni
Iscrizioni e partecipanti =

Convalica seiezonah Selegiona it

Calendario
mpossibile acceders alla pagina. Non sono stale inserite In calendario lulte ke ore previsis dal moduio (D)
Avvio
Parleciparione al
Seminaflo =
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