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Premessa

I presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto alle
scuole per la documentazione delle procedure di gara per servizi e forniture; ¢ valido per tutti gli Avvisi FSE e
FESR e si integra con quanto gia pubblicato on line.

A questo proposito si consiglia di consultare anche le indicazioni MIUR alla pagina

http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec aff

Nel presente Manuale non verra illustrato il funzionamento dell’Area Gestione Moduli, per il quale si rimanda ai

Manuali relativil.

N. B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Funzione sono utilizzate 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 GPU.

Dalla homepage del sito www.miur.gov.it accedere alla sezione PON 2014-2020.
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Si verra cosi ri-direzionati sul sito dei Fondi strutturali. In homepage cliccare su “Accesso ai Servizi” — “Gestione

N

Interventi”.

1 V. Manuale di gestione dell’ Avviso specifico.
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Si aprira quindi il sito PON GPU. Cliccare su “Accesso al Sistema’:
FONDI
-~ PON A=

m gf:g‘(";"‘r‘"::' 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2 [roc—

2014-2020
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UNA SCUOLA APERTA,
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830 milioni di euro in 10 azioni
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La pagina seguente permette 'accesso al Sistema. Tale accesso ¢ differenziato per tipo di utente.

I profili DS e DSGA accedono inserendo le credenziali (es. nome.cognome) con cui accedono a tutti i servizi
informatici del MIUR nella maschera “Accesso tramite SIDI”; diversamente, tutti gli altri profili abilitati all’accesso
su GPU inseriscono le credenziali rilasciate dalla piattaforma (es. POOOOXXX) nella maschera “Accesso con

credenziali GPU”.

FOﬂU'
pespr— FLIH(.‘I'['I mLa LI

Gestione
unitaria del
Programma

2013-2020

ACCESSO AL BISTEMA

Per antrare nel sistema & necessario inserice le crodensdali di acceso | ¢ uteate ¢ password| fornite dall'Indire o dal Sidl, 5 e crederziall sono state inviate dall'Indire, per sccodecs bisogna selesionare "Indire”; se sono state inviste dal Sidi & necessario scegliers "SIDI™
IHDIRE 101
Apvesso con crodenslal GRU HAcoesso tramite SID|

Gestione
ISTITUT
IN NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dell’utenza nominale istituzionale di DS e DSGA o in caso
di malfunzionamenti ad essa attinenti, & necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Autorita di

Gestione: pon2020.assistenza.utenza(@istruzione.it.

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

2. la scheda anagrafica della scuola.

1.1. Scheda anagrafica personale

Per entrare all’interno della propria area di lavoro personale il DS e/o il DSGA devono cliccare 'opzione “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.

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?].

11 Sistema presenta al DS e¢/o0 al DSGA T’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato. 11 tasto m posto a destra

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

- FONDI :
- STRUTTURAU {}
IRE 755 e €UROPEI I 2014-2020 om !

b 3 v Ato~
Elenco abiltazioni utente
N N e
Scuola Entra

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proptio 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 &

necessario completare e convalidare i dati relativi alla scheda anagrafica della scuola.

2 http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2016/07/MANUALE-OPERATIVO-Login-Utente.pdf.
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2. Le procedure di gara per servizi e forniture

La documentazione delle procedure di gara attivate presso listituzione scolastica funziona allo stesso modo per gli
Avvisi FSE e per gli Avvisi FESR, con qualche differenza che verra evidenziata nel presente Manuale.
Saranno qui illustrati i passaggi necessari per la compilazione delle schede di documentazione procedure, facendo

riferimento a diversi tipi di fondo e procedura.

2.1. Accesso all’area di documentazione procedure

2.1.1. Accesso all’area per gli Avvisi FSE

Per accedere all’area dedicata alla gestione dei progetti FSE cliccare su “Gestione dei Progetti” - “Progetti FSE”.

Sefin - Home  Mend Scelie -

Anagrafica scuoka Anagranche - Gestions ablitazion Awnnsl & Candidature Gestone del Frogett - Monftoraggio & Conrodlo -

Progetti F2E

Progett| FESBR
'GALILEQ GALILEF et FE:

Gestione ticket

Comunicazioni per 1a scuola

MNon sono present comunicazioni per B scuola

In questa pagina ¢ necessario cliccare sull’icona del foglio sotto la colonna “Progetti” in corrispondenza dell’ Avviso

pet cui si documenteranno le procedure.

FONDI
JTRUTTURALI 5
=== EUROPEI 2014-2020

ANagafa stuol  Anagrafehe »  Gestione abiRazion!  Avvisi e Cancidature |8 N Monitomggo @ Contrio - 1 v AW m
Seli Mame  Mend Scefle  Candidsture Bitorgzale =
Cand|dature autorizzate

Denomimarions scusla

10852 del 160G2016 - FSE - Inchusions soliske & 1olta ol dssgio &

11 Sistema aprira quindi 'area della “Gestione Progetti FSE”.
Il menu presente nella parte sinistra della pagina raccoglie diverse funzioni, tra cui la documentazione delle

“Procedure di gara per servizi e forniture”.
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Cliccando sulla voce di menu si aprira P'area relativa, inizialmente vuota; per iniziare, cliccare su “Nuova

procedura’:

FOnoI X
JTRUTTURALI
i EUROPEI N 2003020 o0

AGICSI00X | € DON BOSCO

£ ANNAGHIARA BANCH [PO020425] + Ao >

St Home  Veni feele  Proceoute -
Progen FSE
PR rnd 10862 del 16/00/2016 - FSE - Inelullmiml.‘dn:" :‘l‘o::‘ : dinagio - 10.1,1A-FSEPON-§1.2017-509

expert

Setenont @ titor vd e3perd da Al

Procodue ( ia per S o
Tt

11940 Crecenzial Of sceesso & Esperti e
Tutor

HNorwna oe) Reterente Vol gazine
o del personae & supporta

Azom 1 Pubbic A

2.1.2. Accesso all’area per gli Avvisi FESR
Per quanto riguarda i progetti FESR, I'accesso alla Gestione deve essere effettuato da “Gestione dei Progetti” —

“Progetti FESR”.

Sefin  Home  Mend Scelie =

Anagrafica scuoka Anagranche - Gestions ablitazion Awnnsl & Candidature Gestone del Progeth - Monftoraggio & Conrodlo -

Progetti F2E

Progett| FESR
(GAULEO GALLEr

Gestione ticket

MNon sono present comunicazioni per B scuola

In questa pagina ¢ necessatio cliccare sull’icona del foglio sotto la colonna “Apri”, in corrispondenza dell’Avviso

per cui si documenteranno le procedure.
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205

Progetti - anno 2015

Denominazione scuola MOICB1S00N |.C. SAN FELICE SUL PANARO

Descrizione Avviso Apri Help
1 - 9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/ampliamento rete LanWLan v ﬂ-
2 - 12810 del 15/10/2015 -FESR - Realizzazione AMBIENTI DIGITALI (4 ﬁ

Nella pagina successiva cliccare sulla sezione “Procedure di acquisizione beni/servizi”:

Selm b Menl Sceie  Frogetl - 4o 2013 GESUONE 061 PrOGEN SRz

Gestione dei Progetti autorizzati

Seuola

Avviso  2- 12040 del 15002015 FESR — Raskzzasions AMBENT DAL

Progens 2051 A3 FESRPON EM 201780

Gestlone delle Procedure di Evidenzs pubblica

Q i v

dl Cor Incanchi a pe Riepiiogo attivita negoziale Coflaudo
Interno/estema

Funzioni per la gestione del Progetto: 10.8.1. A)-FESRPON-EM-2017-86

1) — A
ER=——)
- —
=

Scheda iniziale Gestione Famiture Gantt del progetto Documentazione & Chiusura

Nella pagina successiva cliccare su “Nuova procedura’:

FONDI
JTRUTTUAALI Q
== EUROPEI Il 20142020 e

B-uhnp_ Heplogo dinka egozaie  Colasdo  Scwdanads »  Gestoss Fombus v Gatt el progetio »  Documsmtanons @ Owisurs »  Rohved Modics «

Setn  Home WenG Scete  Frocedure ‘
2 - 12810 del 16/10/2015 -FE SR - Realizzazione AMBIENT! DIGITALI - 10 8.1 AJ-FESRPON-EM-2017-31
Elenco procedure
Imporic progetic aviorzzat 03 (mpato. compracsa B IV}
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2.2. Scheda preliminare

Cliccando sul tasto “Nuova procedura” si accede alla Scheda preliminare, nella quale, in base alle scelte effettuate
nei menu a tendina, viene individuato il tipo di procedura di gara, e viene richiesto di inserire 'oggetto della
procedura.

Si precisa che, con la domanda “Il servizio/fornitura rientra nelle Convenzioni Consip” si richiede se il
servizio/fornitura per il quale si realizza la procedura ¢ compreso nelle Convenzioni Consip, mentre con la
domanda successiva (che appate se risposto si alla precedente) occorre specificare se per il servizio/fornitura ¢
stata utilizzata la Convenzione Consip.

Cliccando sul tasto “Avanti” si inizia 'inserimento vero e proprio della procedura selezionata, e si procede quindi
nella compilazione.

Di seguito un esempio di compilazione.

Seiin:  Home Men( Scelte . Procedure ' Procedure . Muova procedura &=

2 -12810 del 15/10/2015 -FESR - Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-81
Inserimento procedura

Il servizioMornitura rientra
nelle Convenzioni
Consip? *

Per questa procedura @
stata utilizzata la
Convenzione Consip? *

Modalita di scelta dal Acquisto tramite CONSIP - Convenzion
conlraente *

Oggetto procedura * | Prova

I tipi di procedura attualmente documentabili a Sistema sono:
e Acquisto tramite Convenzione Consip;
e Affidamento diretto ODA su MEPA;
e Affidamento diretto trattativa diretta su MEPA;
o Affidamento diretto fuori MEPA;
e Procedura negoziata tramite RDO su MEPA;

e Procedura negoziata fuori MEPA.

2.3. Definizione procedura

La prima scheda di documentazione della procedura ¢ quella di Definizione procedura.
In questa scheda alcuni campi sono presenti per tutti i tipi di procedura, altri sono specifici. In particolare, solo per
gli Avvisi FESR, sara richiesto di compilare i singoli campi relativi alle singole voci di costo che compongono

I'importo totale.
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Come nelle altre schede, appariranno anche qui i dati inseriti precedentemente, in sola lettura.

Dehniione procedurs. [JE STTET TS
Mhcdulith @i sceltn ded camisents

Fascla il impoac

1 smrvlcbltaninusm sintin melln Conmnon

Crmip?

Per questa procecura o shata utiliczain in
Convanlone Conip?

% srama di wn bone iMoomarico?

Pt e uresconcdurs sono s sy calf el
Ak o wtrumentl Comip?

Perche non & soto scelta n Convonzione
CONSIP? *

seriere motivazions

AMiogais svemuale documantazions all
motivazions

Ongstto proceducs ©

fenpirin massimo dell alfsdamenta

Teplego silbiti nequeine  Colaain  Jebedsinciale = Destone Fonitee » Gadl del progefin » Docusestazane = Chivsuin =

Cencumane ¥ocecus

2- 12810 del 15/102015 -FESR — Realizzazione AMBIENTI DIGITAL| - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-88
Definitione procedura

Alidarnerin con g dietie s MEPA
Supancre 8 2 00 & imenace a 49 000

y

tn

1t o B swdonn possarts o soddata | seme s fatbbog delis sia per canesrs by caratiunsiiche sssensal (v

Fropaa Tratnation dwstta

B030.0° | {imponn mmpransia o A)

It s mportn gé iz

Fichiedti Mudlics

nportn mEsmEn auionams

Actuish o el
Pl whaltarmd ailiel
Puthlots

il timerwiie aluss isls dimezalum

F stader stabillin, tromdes || Consiglio b betinio,
wis il fdivareo 3008 surs)

Indicatn minva linds *

oG
Bodantiva dol imsporsalsile dulla proceduis *
Emadl di rilurimann

Tailufoma ol riiurhnanea

4400 0 1000 04 1900600
400,00 40009
Totale: 090,00 10600 0% 110,00

Wi

ik

walimhpem satingienel 1

JEITHY

.00

0,00

00

Si fa presente che, se nella Scheda preliminare ¢ stato risposto “Si” alla domanda “Il servizio/fornitura rientra nelle

Convenzioni Consipr” e “No” alla domanda “Per questa procedura ¢ stata utilizzata la Convenzione Consip?”, in

questa pagina il Sistema chiedera di indicare, in un menu a tendina, la motivazione; ¢ possibile eventualmente

spiegare ulteriormente attraverso un campo di testo o allegando un file le ragioni della scelta.

Invio credenzial di accesso o
Espertt & Tutor

Nomina ¢l Referanto
Valutazone

Nomna del personale di
supporio

Azioni di Pubblicita

ISTITUTO
NAZIONALE

IN
IR

INNOVAZIONE

RICERCA EDUCATIVA

Modalita & scelta del contraente  Affidamentc dwetio huan MEPA

Fascia ¢l importo Supecare & 2.000 e infelore » 0000

Porché non # stata sceltala | !l bene 0§ sevvizio presente non saddeis b specificn fabibisagou della scucla per carers delle cacitiensiche essenzial (v
Convenzione CONSIP? * ki

igars avensusi (TSSO v 1) ©
documentazione alla

motivazione
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Inoltre (per le procedure di importo compreso tra 2.000 e 40.000 euro), se viene risposto si alla domanda “E' stato
stabilito, tramite il Consiglio di Istituto, un nuovo limite (diverso da 2.000 euro)r” il Sistema visualizza in
automatico il campo “Indicare nuovo limite”, da compilare.

Aziom di Pubblicita

Importo dell'afidamento * SH00.00 Yot cormpesrrsma o IR

E* stato stabilito, tramite I
Censiglic 81 latitute, un nuove
limite diverso da 2.000 surc)
enira il quale 5i pui proceders
senza la comparazions di simens
tre proventivi? ©

Snefizars nusve limis * 2000

Solo per la procedura negoziata RDO su MEPA e la procedura negoziata fuori MEPA:

- ¢ presente il campo da compilare “Data termine ricezione offerte”; se questo termine ¢ stato prorogato,
in questa scheda ¢ necessario inserire il primo termine; successivamente verra richiesto di indicare
Peventuale proroga.

- se viene selezionato dal menu “Criterio di aggiudicazione” quello dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, il Sistema visualizzera, nella sezione “Conclusione procedura”; la sotto-sezione dedicata alla
documentazione della Commissione aggiudicatrice, prevista dalla normativa.

- viene richiesto di rispondere alla seguente domanda: “Si intende avvalersi del quinto d’obbligo ai sensi
dell’art 106, comma 12 del D.lgs. 50/2016?”; in caso di flag inserito (tisposta positiva), in una fase
successiva all’aggiudicazione, sara possibile inserire i dati relativi all’eventuale utilizzo del quinto d’obbligo.

Fino a quando la scheda di Definizione della procedura non ¢ stata correttamente compilata, non ¢ possibile
procedere alla compilazione delle schede successive.
Nella compilazione della Definizione della procedura il Sistema controlla che tutti i campi obbligatori siano stati

compilati correttamente; in caso contrario esso avverte con alert in rosso in primo piano.

Definizione procedura Moduli coltegati Conclusione procedura Esecuzione

2 -12810 del 15/10/2015 -FESR ~ Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-81
Definizione procedura

Non Wit | campi sono stati compiiall

Denominaziona

Convenzione CONSIP * Gampo obbligatorio

Per procedere all'inserimento dei documenti occorre prima aver salvato correttamente tutti i dati della scheda, e

successivamente cliccare sul tasto “Inserimento documenti” che appare in fondo alla pagina.

Elenco document] inserit

Denoninazicne oo Mumero Data B Lirtk il putiiicazions Brcuments
proweotissg pubtiicanane
documenta

Delitsara del Cal superismenic bmis

Detamming & contiare.

Schermata vetrina delle convenzions Gonsg attive: per calogana

Lethere & evisdRichieste o prevenive/Indagne di mescato

unitaria del

IN D :\SI;.;\F.IZ-IEB§RLE m Gestione
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Per inserire il singolo documento € necessario cliccare sull’icona della matita (“Entra”) e compilare i campi relativi

alle informazioni richieste per quel documento (si fa presente che queste non sono le stesse per ogni documento).

Progetll FSE

10862 del 16/00/2016 - FSE - Inclusione soclale e lotia al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-T8
Documenti per definizione procedura

Procedure | selezions lulor
od esperl

Medailts di scolta del contragnts | ToCedurs negogiate su MESA framie KOO

Seleziom di tutor ed esperti Frown
da AlbI Cpgetie procedurs

Procedure di gara per seovizi
@ formnitune

liwio Crodenzial o Socossn o
Esparti & Tular

Deneminazions Socuments

Detamyina 8 conframe
Mormina ol Rafarents

Valulazsarie Lottora ol invilofofers
R4O su MEPA
Mormina gl parsonale ¢
suppona Condirion parheolan | Capeolato

Scharmols volring delle convenzion Consip alive per categonia

Azioni di Pubblicita

Numero Protocollo *
ata S
Allegare documento * 6 JEEEERTRIENN (Max 10Mb) (2]

Data pubblicazione sul .
sito web della scuola *

Link pubblicazione web *

Elenco decumenti da allegare

My
prataeniia

Data Data LIk g1 puBLBCADERN Dacumenta | Entra | Cancetia

pubblicatione

Quando tutti 1 dati richiesti sono stati inseriti ¢ necessario salvare per procedere. E’ possibile modificare i dati

relativi ai documenti e cancellare/sostituire il file allegato, cliccando nuovamente sul tasto “Insetimento

documenti” e poi sulle icone relative.

Non ¢ possibile procedere finché non sono stati inseriti tutti i documenti obbligatori.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

Convenzione Consip

Determina a contrarre

Affidamento diretto ODA su MEPA

Determina a contrarre

Eventuale Lettere di invito/Richieste di preventivo/Indagine
di mercato

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria
Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Affidamento diretto con trattativa diretta

Determina a contrarre

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

Riepilogo di trattativa diretta

Eventuale Lettere di invito/Richieste di preventivo/Indagine
di mercato

Condizioni particolari/Capitolato/Disciplinare
Eventuale Delibera del Cdl superamento limite

Affidamento diretto fuori MEPA

Determina a contrarre

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

Condizioni particolari/Capitolato/Disciplinare

Eventuale Lettere di invito/Richieste di preventivo/Indagine
di mercato

Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Procedura negoziata RAO su MEPA

Determina a contrarre
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e  Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

e  Eventuale Lettere di invito/Richieste di preventivo/Indagine
di mercato

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

e RDO su MEPA

Procedura negoziata fuori MEPA ° Determina a contrarre

. Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

e  Eventuale Lettere di invito/Richieste di preventivo/Indagine
di mercato

. Eventuale Avviso Manifestazione di interesse

° Eventuale Verbale del RUP/provvedimento del DS

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

Inseriti tutti i documenti ¢ possibile tornare indietro (attraverso I'apposito tasto) e procedere con la sezione

successiva.

2.4. Operatori economici

La sezione “Operatori economici” ¢ presente solo per la procedura negoziata RDO su MEPA e per la procedura
negoziata fuori MEPA.

In questa sezione devono essere inseriti tutti gli operatori economici coinvolti nella procedura.

A seconda degli inserimenti precedenti (importo procedura, tipo procedura) saranno presenti dei vincoli circa

I'obbligatorieta di inserire un minimo di operatori economici.

Sein . Home  Moni Scese  Procod rooedum - Npova procedus  Definimons procedin  Oporsion economici -

S Wi, ST P

2 - 12810 del 15/10/2015 -FESR - Reallzzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8,1.A3-FESRPON-EM-2017-86
Operatori economici

Modalita g sceits del contraente | Procecura negones su MEPA tramae RDO

Ogoeteo procedura  Frova

Importo 2500,00
1termini per la prasentazions delle offerte 5000 stati prorogati? ~

$i & tenuto conto del ‘Principio di rotazione’ nell'invitare gli cperatori
economics? *

Numero operateri economici inserith

Elenco documenti inseriti

Denominazions documento Numero Data Data Link di pubblicazions Documento
protoconond pubshicanens
documento

Scharmata MEPA dagli operaion economict iInwtat

Se si risponde “Si” alla domanda sulla proroga dei termini per la presentazione delle offerte, verra richiesto di
inserire il nuovo termine per la presentazione delle offerte e di allegare obbligatoriamente il documento relativo.
Inoltre, se risposto “No” alla domanda “Si ¢ tenuto conto del 'Principio di rotazione' nell'invitare gli operatori
economici?” & necessario inserire, nella sezione di inserimento documenti, il “Provvedimento DS mancata
applicazione principio di rotazione”.

Per inserire un operatore cliccare su “Aggiungi operatore economico”.
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M WECI m Modell COMGAS £ nechissie (UDEaiun

2 - 12810 del 161102016 FESR ~ Realizzazione AMBIENTI DIGITAL| - 10.8,1.A3-FE SRPON-EM-2017 08
Operatori sconomie|
brvwsrm il i cpreatnn scorammes incdineh ol ranarman s AT mgpadicaname E ohasgonn smetie simero 3 spe st

Modnlinh i soeltn del comtraunis

Oggetts procsdum | P10

impesta 152000
[
o porkig dolle ol
Si & beiito conte del Pringipie i retazione’ neiNnvitare ol operater peonemici? 8 =]

Meamarn opaeston scomomicl insseit

Elenco documenti inserit

Dangmimitione docamemi [T Lokl pabbdcazions Uotmmesin
' publdce e

Prorcga lermn per la presaniasione dede cfferts

Stharmata MEFA oogs cporsion aconomic imiia

Pravvedimenin D3 rencats appcaicns oo d otainne

m i

Comparira una finestra in cui vengono riepilogati tutti i soggetti esterni entrati, a vario titolo, in contatto con la

scuola. Se il soggetto non ¢ presente ¢ necessario cliccare su “Inserisci operatore economico” e compilare la scheda

seguente con le informazioni richieste.

Operator] economicl dala scuala

Elenco operatori economicl
Conficw Farabe [ Poptla VY sl
Sunira o pove TROSORTARS4 02526
Stiutlura G prova 2 FRETGHMERIICH00Z

Sruthura di prova 3 SO10B470164 ia di prova 13

Cliccando su “Avanti” comparira la scheda del soggetto esterno da compilare. Una volta terminato il soggetto sara

selezionabile nell’elenco.

Sopgetto esters
Codice Flscale

Possiods PIVAT ©

Per inserirlo ¢ necessario compilare i campi della finestra successiva, che cambiano a seconda che si sia scelta una

procedura negoziata MEPA:
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Operatore economico

Denominarione opmatore soonoeice  SIVONE 6 Fov

Offerta mon parvenuts

Warero peatocollo offerta *

Deta ricozions ofions

O fuori MEPA:

Operatore economico

Denomisapians cperatnre economicn | UGG e

[ e ——

fats deszinne olforta [ ]

Allcgars oftura 5 R s 1o ©

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

e Eventuale Proroga dei termini per la ricezione delle offerte
Procedura negoziata RAO su MEPA e Schermata MEPA degli operatori economici invitati

Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e Eventuale Proroga dei termini per la ricezione delle offerte

Schermata MEPA degli operatori economici invitati
Procedura negoziata fuori MEPA . Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  Prove della ricezione delle lettere di invito

Inoltre, per ogni operatore economico inserito viene richiesto:

° Eventuale Offerta

Procedura negoziata fuori MEPA o . . o
e  Eventuale Dichiarazione di non ricezione offerta

2.5. Moduli collegati

Nella sezione Moduli collegati, che viene sbloccata dal completamento della sezione precedente, si visualizza

Pelenco di tutti 1 Moduli inseriti nella fase di Candidatura all’Avviso.

Bailn  Home  Mend Soefw Procedie | Muovs procedus | Defingions procedura - Modull collegat L o

Outidons pcecui Corem—

2 - 12810 del 15/10/2015 -FESR ~ Realizzazions AMBIENT DIGITALI - 10.8.1. AJFESRPON-EM-201T-80
Moduli collegati

Modull collegati con In procedura

Casdle frogums Tises ol
108 1 ALFESRPON-EM 201788 Span altesmiis per fapprendenento BTOP A NET-BULLI E CYBER-PUPE (il armsame [
108 1 AVFESRPON-EM. 201708 Postaziond nioimatchn o pe faccesso dellulmza e del personabe (o POSTAZION| WEB orogma noszme [

delle sepretedie| a datl ed o sevizi dgaali delle scuala

Anche in questo caso dopo aver spuntato i Moduli oggetto della procedura di gara occorre cliccare su “Salva” per
procedere.
Si ricorda che, per il FESR, le forniture presenti all'interno di questi Moduli sono gestite all'interno dell’area

“Gestione forniture”.
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2.6. Definizione lotti

Questa fase ¢ presente esclusivamente per le procedure negoziate, e compare solo se ¢ stata spuntata la voce “La
procedura ¢ composta da piu lotti” nella pagina di Definizione procedura’.

Cliccando su “Inserisci lotto” si entra nella sezione relativa.

Sein | Homa  Meni Soele  Procsdure  Defirimons peocodurn Loty -
Progetl FSE
Procedure di selazions tulor 10862 de| 16/09/2016 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
od esper Latti

Sl 8 Nk e it Modaiit di scelta de| contrsents | Proscadhua negisista i MEPA trarmile RO

da Albi
Oggetto procedura | FrovE

Procedure di gara per senim

& fomitue
Imgarto o base d'asta della 090,00 fhrpos camprensivo di VA
procedurs
Inwio cradanmiali di accesso a
Esperh & Tulor
Mot sonce stell inse ol

Nomena del Referante
alulazone

Per gli Avvisi FSE, per ogni lotto previsto, ¢ necessario indicare il tipo, 'oggetto, I'importo ed il CIG.

Salin | Homa  Meni Scelle © Procoduie  Definitions peocsdurs Lol

b Nuows lotio =

Progath FSE

10862 del 16/08/2016 - FSE - Inclusione soclale e lotta al disagio - 10.1.1A-FEEPON-PI-2017-TB
tio

Procadurs di selazons lulor Inserimento lol

P papam
Tipo lotto *

Seleziom di utor ad esper)

da Albi Cggetto del lotts * |

| Servira o tomancae

Procodurs di gara par servii
& fornigune
Imporio del loto © [ mpana campransvn di IVA)

Imwio credanziah & accesso & o

Esperti & Tutor

Noména del Raferante

Per gli Avvisi FESR, per ogni lotto previsto, ¢ necessario indicare oggetto, CIG e importo del lotti; quest’ultimo

dovra essere corrispondente alla somma delle singole voci di costo sottostanti.

Seiin  Home Mandticete Procedin | Procecuie | Defizane procedus - Lot | Nuovo otia «

212010 del 16/10/2016 -FESR ~ Reallzzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1 AJ-FESRPON-EM-2017-86
Insarimento lotto

Oggeno ael loito

cia
Importo del lotto * (reona comprensvo ai VA)
Suddivisione importo
Wl il comer Tt Lot I rembiug Wipena gin uResae I mansno
wwsan rratn
Acqunti 01 ben 7700 0 1260000 2120000
Petol acasament edug)
Pupblens A0 00 400,00
Addestramenin AtussG ele sltrezratre
Totade 0,00 100,00 13600,00 21800.00

3 Per ulteriori informazioni in merito al funzionamento per gli Avvisi FESR si rimanda alla consultazione del manuale operativo e
successive integrazioni riferiti all’ Avviso Ambienti digitali n. 12810 del 2015 reperibile sul sito GPU all’interno della sezione di
supporto — progetti FESR: http://pon20142020.indire.it/portale/?post_type=fesr
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E’ necessario anche che il totale degli importi dei lotti corrisponda all'importo complessivo della procedura.

Progat FSE

Procadurs di sabaziona lutor
o msperh

Selaziom di ieor od aspar
da Al

Proondute di gars par soevizi
& farhitie

im0 credenzial di socesso 8
Esperti & Tutor

Nomena el Referante
Valutazone:

Naména dal porsanaia di
supporio

Aziani di Pubblicth

Datinatione procedura Opsraton econamici knecunons

Mool cobegat m Cenclusicna procedurs

10862 del 16/08/2016 - FSE - Inclusione soclale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
Lotti

Modalia di scelts del contrasnte | 'rocedism negosists su MEPA bamite 00

Prown

Dggeno procedura

Imparts a base dasta delln SO00.00  imports camprerame di VA
procedurs
1 teatiades ehgll Ierpainti chisi W) chibs mvasiaies Liguamhe el S ING 5
Elenco lot
111111112 Fomium Prova 00000 S [ ]
Totale importo loth 300000

Una volta completata questa sezione si potra accedere alla successiva.

2.7. Figure richieste

Questa sezione ¢ attiva solo per gli Avvisi FSE, in cui oggetto della procedura (o dei singoli lotti) riguardi i servizi

di formazione.

Se sono present lotti nella procedura il Sistema riporta in automatico il/i lotto/i pet cui ¢ stato indicato il tipo

“servizi di formazione”. Cliccando sull’icona sotto la colonna “Figure” in corrispondenza del lotto ¢ possibile

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.

=

Progeth FSE

Procedure di selaziona tutor
il msparh

Gelarion di hkor ed espedi
da Albi

Procedue di gara par secvizi
& formiture

I credenziah i accesso a
Espurt & Tutor

Wi il Dbt

Homo  Mond Scolle | Procotuiy

Dolinizono procodurs - Lol Lot formazions L

P Maduli collegati Definaione kot m Ceneuae prodedurs Eapert | et Esecumons

10862 del 16/00/2016 - FSE - Inclusione sociale e lota al disagio - 10.1.1A-FSEPON-P|-2017-T8
Figure richieste - Lotti

Modalng & scelta del contrasnts Procedura negoziats si MEPS bemite RDD

Oggetta procedura  FTuse
(=3 Tipo ot Oggetts Wio | mporia Ioto | Figure
ERERIERETES Servizio di formazione Prova 00000 &

Se non sono presenti lotti sara sufficiente cliccare su “Nuova figura”, inserire le informazioni richieste e salvare.

S n

IN
IR

Progatih FSE

Procedure d selancns lulos
ed asperty

Selerion di hior ed espen)
da Albi

Procedurs di gara per seniz
& formnitue

Inwio credanziali di accesso a
Esparti & Tulor

Nomina del Rafamanie

Homa - Mo Sosio . Procodule

Dalinimans procedurs  Figurs noheeste -

Oper m Concluwons proceaurnd Espary | itor Esscuzions
10862 del 16/09/2018 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
Figure richieste
Irsare 1t ke Sguee fchieste pima @ praseguite

Mot non nkalie el fgur

Tipeo tiglna | Tematics

Descritions Burs | Muimara | Bnera | ENmine

Valutazone
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Inserimento figura

Tipe Agura ~ | Faperio |«

Tutar
Mumare figure * | Eguin

Descrizions *

2.8. Conclusione procedura

2.8.1. Ordine/Affidamento /Aggiudicazione

Nella sezione “Conclusione della procedura” si visualizza I'icona di accesso alla compilazione della sotto-sezione

di Ordine/Affidamento/Aggiudicazione (il termine cambia a seconda del tipo di procedura scelta):

Belln Mo e Mol Scetl  Procere | Defnlznr sura | Condusione 4

IR o i

2 - 12010 del 1510/2015 -FESR ~ Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1 AJFESRPON-EM-201T-80
Conclusione procedura

dirwte (e MER

Opgettn procedura Frova

Tipe piocedan [ RTR— ——————— - flata stfidamsiic St | Aridamonts

MIE Farmites 000,00 Struttura al sitova 21N U8 caneuters ]

In altri tipi di procedura sono presenti altre sezioni da compilare preliminarmente all’affidamento/aggiudicazione;
8g ;

per esempio, per le procedure negoziate in cui ¢ stato indicato come criterio di selezione quello dell’offerta

economicamente pitt vantaggiosa, dovra essere compilata la sezione della “Commissione” (v. par. 2.8.2).

Saiin: | Hee N Man Seelle  Procodue | Debnizone [recedite Operatar sccanmici - Modu colegell - Canclusene .

Dufinkeions procedurs  Opasntert scanomicl  Modull callgat m

2-12810 del 16102016 -FESR — Realizzazions AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-06
Conclusione procedurs

MO 0f sestts del comtramnte  FTO0SIUND TEQATEN TN MEFA

Oggens procedurs  Prva lioa Fean

It lis | Finpoeh wgghifisain | Opi . Diain aggidica e Sty Carmniwsiotn | Agghidicasies | ol
et

Quinte
dohbliga

RLIERRRLAT Farnifura 000,00 £ canchfere ]

Cliccando sull’icona si accede alla relativa scheda.

In caso di Acquisto tramite Convenzioni Consip, se ¢ stata flaggata 'opzione della “mancata accettazione ordine”,
Iiter procedurale termina; in caso contratio si prosegue nella compilazione della scheda, scegliendo I'operatore

economico (tramite il testo “Cerca Operatore economico”).
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2 - 12810 dal 1611072015 -FESR ~ Reallzzazione AMBIENT] DIGITAL| - 10 8.1 AJ-FESRPON-EM-2017-86
Cantlusions procedura

A lorsie CONSE - Copyeron:

MOABIt 61 BEHItA el CORtrERNIE

Dggetio | FTov

as T
Tipe procecura T
Imparts ordine LT A pp——
Mancata accentazions ordine
Oparatare sconamico ardine

Imparto finale © 100000 gmporn comprensi 8 k)

Quello che appare ¢ 'elenco degli operatori economici gia entrati in contatto con la scuola. E” possibile scegliere

uello individuato oppure, se non presente, ¢ possibile inserirne uno nuovo, cliccando su “Inserisci Operatore
bl 5 5

economico” (il tasto si trova in fondo all’elenco).

Operatore economici conosciuti dall’Ente

Elenco operatori economici

Sodice Bsnaie | Partita (V2 Iicfirizen

ASSINFONET Bonith a Responsability Limitaln 1A2BETTONS Wi Silin Pellica, 19

GCS (4174490752 Via Sacra San Micholo 22 TN

PARENTESIKUADRA N20B4000064 Stracla Antica di Momno 214 Carunle Monfesrato

HETER INFORMATICA (M A429000G93 Wia Cisgbedmo Marconi 19 Mesimo

SUPERBA TLC (18471300892 VIALE 1V NOVEMBRE &1 Ganova

MASSA INFORMATICA 02153040064 Wi Truceo 33 A Tarms

RUM Bohinon & Renato Do Mura DMARNTESF20FBISE Mia Grondan SHG San Messimo

COMUNE DI ACQUI TERME 00430560060 PIAZZALEVI, 12 Aogul Tarma

COMUNE O CASTELNUOVO BELBO 00E1 2840055 Plazzs Municpiu i | Caslalnuoyn Belbio

ASSDCIAAONE VOLONTARI [ PROTEONE
CIVILE DI ACTUI TERME

SO01B5E0EY Corsn Roma 2 Actu Terms

COMUNE DI SESS5AME K BES00052 FIAZZA MARTIRI DELLA LIBERTA" &

| Dperaline Bconomco ]

Bafmcen Gopin Tieing

[TT203401

CNTIHNT

0142582105

0199375117

0108604170

0144325402

IMA04E3Y

01447701

OO0 141708155

W S S N N e S RN N (SR

Otadrim

(1144302155

~

Per quanto riguarda gli Avvisi FESR ¢ necessario poi inserire 'importo finale suddividendolo anche nelle singole

voci di costo.

Imparia nals * 100000 | pmpearta compronan & WA}

Suddivisione importo

Vaci i cowm o o g sl

it ) ks

Ac gt o e

Tmprin pusile Ianpsh g i i

320000 10000 00

3200,00 18000,00

[
e
mwgriaznts

21200,00

21200,00

Quando tutta la scheda relativa all’operatore ¢ compilata, ¢ necessatio cliccare sul tasto “Salva” per procedere ad

allegare i documenti richiesti.

Cliccare quindi sul tasto “Inserimento documenti” che appare in fondo alla pagina.

Denemimazion decoment

Lina @ pubbiicazions
pusilicazione

ieharasone defooeraioes relabva Bl conio cortere desieale m s2na S Iegge 1962010
Progetic sseculivoiettagio ordine
Acceiarone Croine

Cne generalo da Consg

Unoumanss

Per ogni documento richiesto dal Sistema ¢ possibile cliccare su “Entra” ed inserire le informazioni richieste, come

per le altre fasi della procedura.
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Entrando nella sezione “Aggiudicazione” per le procedure negoziate, sara necessario invece scegliere il nominativo
dell’operatore economico, selezionando tra quelli inseriti precedentemente nella scheda “Operatoti economici”.

2 - 12610 del 1610/2015 -FESR - Realirzazicne AMBIENTI DIGITAL! - 10.8 1 A3-FESRPON-EM-2017-86
Conclusione procedura

Mogalina o sceita oel contrasnts | Sroreihen pegoialn ool MEFS

Cogens

(-1

Tipo procedura | FOTIEG

imporio 00000 | {wpar compremiva ol NAT

Gara deserts

Cparatore aconomics aggludicatans

impario aggudicarione * |

Sudaiviione importo
Se la procedura ¢ andata deserta occorre cliccare sull’lomonima funzione di spunta; in questo modo si pone fine
all'inserimento dei dati e 'importo utilizzato torna ad essere disponibile.

Si fa presente che le fasi di “Contratto” e “Quinto d’obbligo” sono presenti solo per le procedure negoziate, per
le altri tipi di procedura le informazioni sul contratto sono richieste nella scheda “Ordine/Affidamento”.

Una volta completata la  scheda appare in fondo alla pagina i tasto  “Rimuovi
I'ordine/aggiudicazione/affidamento”, che, se cliccato, consente nuovamente di tornare ad apporre le modifiche

desiderate.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

e Otrdine generato da Consip firmato digitalmente
e  Eventuale Accettazione Ordine

Convenzione Consip . Eventuale Mancata accettazione Ordine

° Progetto esecutivo/dettaglio ordine

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

e  DURC dell'affidatario

e  Dichiarazione sostitutiva possesso requisiti ex art. 80-83
D.lgs. 50/2016

e ODA firmato digitalmente

. Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto ODA su MEPA . Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

° Dichiarazione dell’operatore relativa al conto corrente
dedicato ai sensi della legge 136/2010

. Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

° Dichiarazione sostitutiva possesso requisiti ex art. 80-83
D.lgs. 50/2016

e Documento di stipula generato da MEPA firmato
digitalmente

. . . ° Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto con trattativa diretta . .

° Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

° Dichiarazione dell’operatore relativa al conto corrente
dedicato ai sensi della legge 136/2010

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

Affidamento diretto fuori MEPA ° Dichiarazione sostitutiva possesso requisiti ex art. 80-83

D.lgs. 50/2016
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e  Buono d'ordine/contratto firmato digitalmente
. Eventuale Accettazione Ordine

o Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

e  Preventivo/offerta

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

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e DURC dell'affidatario

e  Comunicazione di aggiudicazione definitiva

e  Eventuale Dichiarazione sostitutiva possesso requisiti ex att.
80-83 D.Igs. 50/2016

e  Notifica di aggiudicazione ai partecipanti

e  Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicattice

Procedura negoziata RAO su MEPA relativo alle operazioni di gara

e Dettaglio ordine/offerta

e  Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva

e DGUE

e  Dichiarazione dell’operatore relativa al conto corrente
dedicato ai sensi della legge 136/2010

e Offerta aggiudicatario

e  DURC dell'affidatario

e  Eventuale Dichiarazione sostitutiva possesso requisiti ex art.
80-83 D.Igs. 50/2016

e  Comunicazione di aggiudicazione definitiva

e  Notifica di aggiudicazione ai partecipanti

° Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicattice
Procedura negoziata fuori MEPA relative alle operazioni di gara

e  Dettaglio ordine/offerta
. Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva
e DGUE

e  Dichiarazione dell’operatore relativa al conto corrente
dedicato ai sensi della legge 136/2010

e Scansione plico offerta per I'aggiudicatario

2.8.2.Commissione
Questa sezione ¢ attiva solo per le procedure negoziate per le quali ¢ stato utilizzato il criterio dell’offerta

economicamente pill vantaggiosa.

Ser Home  Mend [ i -
Definkriee procechra.  Operstonl sconomicl — Moshull callegail
2 12810 del 151102015 -FESR — Realizzazions AMBIENTI DIGITAL! - 10.8.1 A3-FESRPON-EM-2017-86
Conclusione proceduu
ModaIES Qi Scelts 08l cantraente  Froracurm negrziela flo MERA
Oggetto procedurs IV Teon PRas
Tipe procedum Imparts @ base | imporu eggiudicots | Operstore econcesics sgedicataria Dain sggiudicozione E Cuints
rata Wahbliga

LERRRREATH] Farmiha 000,00 Manca commessions @

Cliccando sull’icona sotto la colonna “Commissione” si accede alla pagina in cui inserire il “Decreto di nomina
con criteri di valutazione ed evidenza di adeguate competenze” ed indicare i membri della commissione (minimo

3).

22
ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



S Homa  Mano Soefle  Precedure  Noovs proesdurn  Defieeone procedurn Operston economicn— Modul collogali - Fagum nohieete. . Figuee nehueste Conclisons  Commissanng L

Progetl FSE
10862 - FSE - Inclusione soclale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-T8
Procedure df selezions fulor P della q
o esperl
| mermbn de s commissione fevane risem aimera 3
Selerniom di htor ed espert da
Albs

Mooalis & scelta del conragme Cmeedim negorata s MEPA Frmir S0

Procedurs di gara per servii
8 famifure Oggetto procedura  T1ovn

Inwvio credanzial di accesso a
Espertt & Tulor [repm s 2000060,00

Nomina del Refarante Decreta di noming con crier o (Max 10MB) 2]

valutazions d evidenza di
Valutazone i S, ~

Nomina el personae o)
supporio oparetve

Mo gann stal el mamb

Una volta salvata la pagina sara possibile cliccare su “Aggiungi membro”, e si aprira una finestra per selezionare il
nominativo dalla lista dei soggetti disponibili, o per effettuare I'inserimento di una nuova anagrafica. Una volta

fatta questa operazione verranno richieste le seguenti informazioni per il nominativo selezionato.

Membro della commissione giudicatrice

Nominatve membro  Cogrome Nome
Numero protocolio curriculum vitae *
Data protocolio curriculum vitae * B

Curricutum vitae * 6 3 [Max 1UMD) 9

Numero protocolio dichiarazione di
mancanza ol incompatiniiiti *

Data protocedlo dichiarazione di -
mancania di incompatdilitd *

Dichiarazione Gl Mancanza ol (Max 10Mb) o
Incompatibilits *

Solo dopo aver inserito a Sistema almeno 3 membri della Commissione ¢ possibile procedere.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

. o  Decreto di nomina commissione con criteri di valutazione e
Procedura negoziata RAO su MEPA .
con evidenza delle adeguate competenze

e  Decreto di nomina commissione con criteri di valutazione e

Procedura negoziata fuori MEPA .
con evidenza delle adeguate competenze

Inoltre, per ogni membro della commissione inserito viene richiesto:

o C(CV
Dichiarazione di mancanza di incompatibilita
CV

e Dichiarazione di mancanza di incompatibilita

Procedura negoziata RAO su MEPA

Procedura negoziata fuori MEPA

2.8.3.Contratto
Questa sezione ¢ attiva solo per le procedure negoziate.

Dalla scheda di “Conclusione procedura” si accede alla sezione del Contratto, cliccando sull’icona sotto la colonna

corrispondente.
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Seik Mome  Mend Seafie  Procedum - Dofnisane procedina | Gonchisions *-

Daflnlrlue procediia Oponmion scosomicl Mol callegati m

2 - 12810 del 15M0/2015 -FESR - Realizzazions AMBIENTI DIGITAL! - 10.8.1 A3-FESRPON-EM-2017-86
Conclusions procedura

Moailth 0 soena del santraente  Provadinn negasiats Nl WEPA

Oggatta progedura T U0 e

L] Farniiura 000,00 200000 Stutiura o prova W01 Aggdicato ]

E’ necessario poi inserire, come nelle altre schede, le informazioni richieste ed i documenti associati.

Swibt Mome Mot Sce Procudum - Defizone proceduas | Cackisone  Caniratio -

2 - 126810 del 15/10/2016 -FESR - Reallzzazions AMEBIENTI DIGITALL - 10.6.1.AJ-FESRPON-EM-2017-88
Deacrizions contratto

Modalith di sceita del contrasnte | FYOCDILIT FOGODALR i MERR

Oggetio procesura | 10 Rl magi

g | T
Operatore sconomico sggluicatario | ERIRAN O prn
Importo aggiutkcancne 3000 00 | fwporto pompeersiv df (W)

Nate eontrams

L dl et

Cortrates spsiatn

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

Procedura negoziata RAO su MEPA e Documento di stipula generato da MEPA
Procedura negoziata fuori MEPA . Contratto stipulato

2.8.4.Quinto d’obbligo

Questa sezione ¢ presente solo per le procedure negoziate, ed ¢ facoltativa.

Belbi Homw  Mand Scete  Provedurs . Diliisans proosiing Canckivione -

Definicins procedura  Operatont scomomicl — Mothli collagmii m

2 - 12810 del 16102016 -FESHR — Realizzazions AMBIENTI DIGITAL! - 10.0.1.A3-FESRPON-EM-2017-06
Conclusione procedurs

MOHSIE 0 SCHlts dul contrawnte  VIOCATUIA negariala i UERA

Oggetto procedura  FrA e Fenn

O wcinoelkos gy 3 Tiain aggin “canntvasaive | Ay hume

W0 Farmius 000,00 BO0000 St o prova AT Contratio nismio ] 1] ] -]

Cliccando sull’icona sotto la colonna relativa, si entra nella pagina dove inserire le informazioni richieste, ed il

“Provvedimento che autorizza l'estensione/Atto di adesione”.
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10862 - FSE - Inclusione sociale & lolta al disagic - 10.1.1A-FSEPON-PI-201T-78
Procedure 6 selarions flor s Quinte d'obblige
eapert|
Moanlith o scelts oel contragmin  Procedims negorata v MRS frande S50

Seseziors di futnr e esper da
™ i Ogpettc procedurs  PIovd

|mvia Eredengial di accesso a
Esperti & Tulor

Importa utilizzato LI (Imporks comprensv 8 i)
Procedure & gars per seraz e o skl
famture
Importa del otte. MOGHTD [imponia comprensva di 14|

Gonvalida collataraziom
Operatore scanomice | SUPEREA TLD - Genaw

lugieataric
Persanale d supateo e Baglaie
Nathtatore =

Importc aggludicate 000,00 {imparta compremava i 1)
Documentazione e ficerca » imparto quinta obbigs * 000 (hinx uttirrabds 60503
Azioni 8 Pubbiices Ingicars Fipotesi per cul &

protede alutiitzo del quinte
@obbisgo, al sanst dell'an. 108
Dig 50720 *

Elenco documenti inseriti

Thomirmomiong dionie e smsnt s Bt Diain Pnin Wink il pubslilicarions [rs—

pubtilicats b | wibibedisa

2 - 12810 del 15/10/2016 -FESR - Reallzzazions AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-86
Quinto d'abblign

Modalith di scelta del contragnie | PYOCOULTE FAGOTAM Wan HER

Oggetio procesura | Proke ol mapn

Imparto utiiizzats 16 SCOBT | (wparta somprenai di (A}
@ | T
mparte del lato Q00000 | ppporo sompensne i)

Operatare soonomece sggusicatans | SEIRIG ) -
Imports aggudicatn HIOE D0 ot Compeensh o W)
Imparto quinto d'obbiigo 100 (M uhifczsbate 600 00)

Indicars Fipotest par ol & procede
alutilizzo del Guinte d'ebiblige. &l sensl
dell'art. 105 Dige B0:2016

Suddivisione importo

[T — [ [re——l [resv— Spany uakchon | b
mggmificio |
atfidarments

gt 0l ) 003,00 W00 2000 10000 2TEGO0

Tetae 600,00 o000 0 200,09 16000.00 00,00

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

Procedura negoziata RdAO su MEPA e  Provvedimento che autorizza l'estensione/Atto di adesione
Procedura negoziata fuori MEPA e Provvedimento che autotizza l'estensione/Atto di adesione

2.9. Esperti/tutor

Questa sezione ¢ attiva solo per gli Avvisi FSE, in cui 'oggetto della procedura riguarda i servizi di formazione.

Se sono present lotti nella procedura il Sistema riporta in automatico il/i lotto/i per cui ¢ stato indicato il tipo
“servizi di formazione”. Cliccando sullicona sotto la colonna “Figure” in corrispondenza del lotto ¢ possibile

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.
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Seiin Mame  Menu Sesite  Procedurs  Defincone procenura - Figure L

Progat FSE
Defnizionn procedun  Opersiorioconomiki  Modul cologatl _Figura richiew  Gonclusionn procedn  (ETSRIRIIGl  Faecutions

Procedure di selezione tutor ed
espeny 10862 - FSE - Inclusione sociale e fotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017.78
Esperti / tutor - Figure richleste

Selemoni o tusor ed espery da Alb
Modanth di sceita del contraente  Procedura negonata sy MESA framite DO

Invin eeaenziai di accesso 3 P
Oggetto proceaura rova
Espentie Tutor

Procedure di gara per serea @
fomhare Elenco ruoll da assegnare

Oescrzione figun Fennea designata. | St Soegil | Associn | Sostmsisci | Fimina
Convaica colkborazicri pursona ’ patsonu

uncn

Mol

Personale di supporto @ Vakitatore
Tutor Z

Documentazione e Rxerca « Esperio Frova I'd

Azioni di Pubdicita n

Per inserire 1 nominativi cliccare sulla matita sotto la colonna “Scegli persona”, in corrispondenza della figura
coinvolta. Apparira I'elenco dei soggetti collegati con la scuola. E’ possibile anche inserire un nuovo nominativo,
cliccando sul tasto “Inserisci anagrafica”.

Una volta selezionato il nominativo € necessario inserire il curriculum.

Designazione esperio o tutor

Tipo figura richiests  Tutor

Persona designata = Cognome Nome

Curriculum vitae * (ax 10ua0) @

Una volta inserito, il nominativo apparira nell’elenco delle figure, e sara possibile associargli i Moduli interessati,

cliccando sull’icona corrispondente.

Sein: Mo

Menu Scetle  Procedure  Uelmaone procedurs  Figues Figure &=

FProgety FSE

procndura Of Figura richiests Conchaicn procedes Eapant! { waor Erecuziona

Procedure & selezone tutor ed
espert 10862 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disaglo - 10.1.1A-FSEPON-F1.2017-78
Espert! | tutor - Figure richieste

Seleziom di tulor ed espect da Al
Modaiita di scolta def contraonte | PIXEINE Neguaiata s MEPA kil RDO

o credenzial 0 Sccesso 3

et procedura  PiONE
Expédli & Tutor o

Pracedure & Gara per seva e
fornitire Elenco ruoli da assegnare

[EITTRT— o Semqli | Numncia | Sosimis | Elimins
Convalida collsbotazoni perronn ! pormona

rveca

Moaut)
Personae di supporto e Valutalore

Documentazions & Ricerca «

Espene Prava 7

Azioni di Pubbiicita

Cliccando sull’icona sotto la colonna “Associa/trevoca Moduli”, quindi, si aprira la finestra per selezionare i Moduli

ai quali collegare il nominativo per il ruolo previsto.
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Inserimento moduli

Tipo figura richlesta  Tulor

Cognome e nome  Cognome Nome

Codice progetio Titolo moduio

10 1 1A-FSEPON.PL2017.78 IL PENSIERO COMPUTAZIONALE A SCUOLA

10 1 1A-FSEPON-P1-2017-78

DIVENTARE BRAVI (INSIEME) 81 PUO

Moduli collegati

Desunatan

Al secondasia supenore {sscondo ciclo)

Allevi secondaria supeniore {secondo rico)

| cstainwo | Dwatine | Associan
01/12/2018 310572017

M122008 31082017

Questa operazione deve essere convalidata perché i nominativi degli esperti e tutor selezionati siano collegati alla

gestione del Modulo, e quindi siano selezionabili per I’'associazione con le lezioni.

Voo SonE e MINSancs 530050

4t 3o we

ptrsane con
5 Cocanng g3 Magdn (v CISRAINT) D3I 13 PEJATmInOnS 0210 IS

[ s

B’ possibile anche revocare questa operazione, cliccando sul tasto “Annulla convalida” nella stessa sezione.

Modifica moduli

Tipo figura richiesta  Eapario

Cognome enome  Cognoma Nome

| Toio moauio

|
IL PENSIERO COMPUTAZIONALE A SCUOLA

Codice progotie
101 1A-FSEPON-P12017-78
101 1A-FSEPON-PL2017-78 LETTURA E RIGENERAZIONE DI TESTI IN NUOVI CONTEST]
101 1A FSEPON-PL-2017-78 Stroet Art - La vie dal colore — Progetts di motivi decortivi

Annulla convalida

2.10. Esecuzione

Moduli collegati
Destinatan
Allievi secondana supencre {secondo ciclo)
Allievi secondaria superiore (secondo cicle)

Allievi secondaria suparions (secondo ciclo)

Data inio | Data fine Acsociat

01122016 31052017 Cognonw: Nome
011222016 31052017 Cognome Nome

01122016 31052017

Stato ] Associa
Convalidato

Convalidato

Quando tutte le sezioni precedenti sono complete si puo accedere alla scheda “Esecuzione della procedura” (che

per il FESR rappresenta la sezione “Collaudo”).

Seam:  Home Meni Scele  Frocedure  Dsfiuzione procedurs - Lot

Progetti FSE

Frecedure di selesone tutor ed
esperti

Modalith di sceita del contrasnte
Selezioni & ndor ed esperti da Alts

Oggetto procedura  PIIvA
Invwo credanzall & accesso @
Espert e Tutor

Procedure di gara per seni ¢
formdure.

Corvaiia collaborazioni
Personale di supporc e Valutatore

Documentazione ¢ Ricerca ~ T44ekcls Prova

Servio &

10862 - FSE - Inclusione sociale ¢ lotta al disagio - 10.1.1A-F SEPON-PI-2017-78

Esecuzione / Collaudo

Procedun negoreta su MEPA [rmbe RDO

Imparts | Impecto finsis
previstn

3000.00 3000,00

formaziane

Azioni & Publiicita

Datn Datn
o | mpgiudicasione | contratie

SUPERBA
mne
Genovs

200082017 010H2017

! intzie

soovls)

E’ necessario inserire qui i dati richiesti sull’esecuzione/collaudo e salvare la pagina per passate all'inserimento

documenti, che avviene come per le altre sezioni.
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Set mi | Mome  Meny Scete . Procedws | Definizione procedura Loth - Dati Esecuzsone ¢ Cofaudo £

Progatti FSE
10862 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10,1.1A-FSEPON-PI-2017-78
FUCeOUNC N JeMTIOnE iy 281 Dati Esecuzione ! Collaudo

Modalith i scolta del contraente | PIOCEAUIN negfosata su NEFA Usmite RDO.
Selezion di titor ed esparh da
Albr

Oggetio procedurs  Frova
Irmwo credenzial di accesso @
Espert @ Tutor

Tipo procedura  ~ Servit i formamon:
Procedure d) gara per senizi ¢

formiture ci6 | 7ok

Canvalids colaborazion| Operatore economico | SUPEASA T1LG - Cenova
Fugivdicatano

Personale éi supporto e Data contratto 01082417

Valutstore

Data consagna del ben! 9/ della
Documentazicne & Ricerca « fornitura conclusione cel
servizio”

Azion: di Pubbiicita Data esecuzione ( collaudo *

Elenco documenti inseriti

Danceinarione docampatn Data Link & publicazions
kbl ionn

Certificato o ragolare esecuzions

Salva nasnmento docurmert Indeetro

Per quanto riguarda il FESR, per inserire i documenti di collaudo dei lotti di gara, dal menu generale del progetto
cliccare su Collaudo. Apparira cosi Ielenco dei lotti delle gare: per ognuno di questi ¢ possibile allegare la

documentazione richiesta.

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Procedure di acquisizione Conferimento incarichi a Riepilogo attivita Collaudo
beni/servizi personale internofesterno negoziale

Si ricorda che prima di procedere all’inserimento dei dati relativi al collaudo ¢ necessatio aver prima definito i

collaudatori all’interno della sezione di "Conferimento Incarichi".

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Procedure di acquisizione Conferimento incarichi a Riepilogo attivita Collaudo
beni/servizi personale internofesterno negoziale

Dopo aver definito i collaudatori, dentro 'area del Collaudo cliccare sull’icona in cortrispondenza della colonna

“Apti”; da qui si puo accedere al lotto desiderato ed inserire le informazioni.
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MNon nano statl nomirall coltaudaton

Modalita della gora Data Data N.moduli Stato Importo Lot Apri
pubnllmmm scadeanrs o auil 8i avanzamenta awuulcm collaudati
/invio ettere I rigozions riferisco
offerte
Procedura negoziata su MEPA ramile  prova 31/08/2017 4 Contratto  20000,00 5000,00 of2 =
RDO stipulato
Riepilogo moduli

Arione Codies progetia Titalo progetto Data inizlo Data fine |

Dotazioni tecnologiche o lsboratori 10.8.1. A3-FESRPON- Potenziamento cli@ssi 2.0 15/02/2016 30/032018 1
EM-2017-105
o @ 10.8.1.A3-FESRPON- e 1510212016 30/03/2018 1
EM-2017-108
o loagh &l 10.8 1 AS-FESRPON- Diffusione clf@ssi 2.0 150212018 INOVZ01E 1
EM-2017-108
Elenco lotti
Imporio Imparto Imporo | Operatore Data Dala Data Data Dala Espouzione
pravisto finale Quinta | aggiudicatario | aggludicazions | contratta | consegna | esscuzicne | convalida |/ Collaudo
d'obblige del ben! {eollaude | esecuzions
/o dalla
fornitura |
Inizin
wervizi
abcdefgh3d  lotto 1 Fomitura 1000000 5000,00 TELECOM 31/08/2017  31/08/2017 P4
ITALIA
SPA,. -
Milano
abedelgh3dd lotto 2 Fornitura 10000,00

Allinterno del singolo lotto poi ¢ necessario inserire le informazioni richieste e salvare.

2 -12810 del 15/10/2015 -FESR — Realizzazione AMBIENTI DIGITAL! - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-86
Dati Esecuzione / Collaudo

Modalita di scelta del contraente 700 G0N MU O MEFR

Oggetto procedura | PIOVE TN Mmipe

Tipo procedurs  Fommua
cig | Mg
Operatore economico aggiudicatan TR A prova -
Data contratto

Data consegna ce) beni aio deila fornitura -
conclusione deil servizic ©

Data ezceuzione / collaudo ¢ -]
Funto della forniturs

Elenco documenti inseriti

Dunueing thane documenie Humseru [ Link € putiblicaziooy

paesscnliofil wrionn
docamesto

Certificatn o rogolars asezunone

Nel caso in cui la scuola avesse subito il furto della fornitura, occorre spuntare il flag “Furto della fornitura” ed

allegare la Denuncia di furto nella sezione dei documenti.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

. . e Certificato di regolare esecuzione
Convenzione Consip .
° Eventuale Denuncia di furto
. e  C(ertificato di regolare esecuzione
Affidamento diretto ODA su MEPA & o
° Eventuale Denuncia di furto
. . . ° Certificato di regolare esecuzione
Affidamento diretto con trattativa diretta g o
° Eventuale Denuncia di furto
. . ° Certificato di regolare esecuzione
Affidamento diretto fuori MEPA & T
° Eventuale Denuncia di furto
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Procedura negoziata RAO su MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto

Procedura negoziata fuori MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto
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3. Glossario

NOME FASE
DESCRIZIONE
DOCUMENTO PROCEDURA
. . Conclusione . . L v "
Accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "accettato
Awviso Manifestazione di interesse Definizione Avviso volto ad acquisire dalle ditte presenti sul mercato |'interesse a partecipare ad una procedura di
(FACOLTATIVO) procedura acquisizione di beni o servizi
Comunicazione di aggiudicazione Conclusione . . e - . . . . .
. 99 Comunicazione di aggiudicazione all'aggiudicatario (articolo 76 del codice dei contratti)
definitiva procedura
o N Il disciplinare contiene le indicazioni su come verra svolta la procedura di gara. Il capitolato (in alcuni casi
Condizioni Definizione . " L . oy . . . L
. . . C definito anche "condizioni particolari") invece descrive in maniera dettagliata le caratteristiche del
particolari/Capitolato/Disciplinare procedura . .. . . .
servizio da acquisire e la fase di esecuzione del contratto che verra poi stipulato.
Definizione Delibera del Consiglio d'Istituto in cui si evinca l'innalzamento della soglia, preventivamente stabilita per
Delibera del C.d.l superamento limite rocedura I'importo di euro 2000,00 (D.I. 44/2001, art. 34),al di sotto della quale I'istituzione scolastica pud
P procedere ad affidamento di diretto senza obbligo di 3 preventivi.
. . Conclusione - .
Dettaglio ordine/offerta procedura Specifica dell'offerta pervenuta dall'operatore economico
Si stratta di un documento che é disciplinato dall'articolo 85 del Codice dei contratti e che & facoltativo
Conclusione al di sotto dei 40,000. La finalita del DGUE & quella di semplificare e ridurre gli oneri amministrativi che
DGUE rocedura gravano sulle amministrazioni aggiudicatrici, sugli enti aggiudicatori e sugli operatori economici
P attraverso I'adozione di un unico modello autodichiarativo per la partecipazione alle procedure ad
evidenza pubblica.
Dichiarazione dell'operatore relativa . . . . . . s - .
. . . Conclusione Conti correnti bancari o postali, accesi presso banche o presso la societa Poste italiane Spa, dedicati,
al conto corrente dedicato ai sensi L . . .
procedura anche non in via esclusiva, fermo restando quanto previsto dal comma 5, alle commesse pubbliche.
della legge 136/2010
L , o . Documento prodotto dall'operatore che sotto la sua responsabilita penale dichiara che non si trova in
Dichiarazione sostitutiva possesso Conclusione e . . - . .
. nessuna delle condizioni indicate dall'articolo 80 e 83 del codice. Su questa dichiarazione la stazione
requisiti ex art. 80-83 D.lgs. 50/2016 | procedura \ . . . . . s .
appaltante fara degli opportuni controlli (obbligatorio solo sull'aggiudicatario).
Conclusione
DURC dell'affidatario File relativo al DURC
procedura
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Lettere di invito/Richieste di

Strumento con il quale si "consulta" il mercato: quindi o una semplice indagine di mercato o delle lettere

. . . Definizione C . . e e s e . . .
preventivo/Indagine di mercato rocedura di invito a ditte (fuori MEPA) individuate con le modalita stabilite discrezionalmente, oppure richieste di
(FACOLTATIVO) P preventivo quando si agisce sul MEPA.

. . Conclusione . . L e e "
Mancata accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "rifiutato
Notifica di aggiudicazione ai Conclusione Comunicazione di aggiudicazione agli altri partecipanti che abbiano presentato offerta ( articolo 76 del
partecipanti procedura codice dei contratti)
. . Operatori
Offerta per ogni operatore economico . Offerta pervenuta
7 perogniop economici P
. Conclusione . . . .
Ordine generato da CONSIP procedura Scheda riepilogativa dell'ordine effettuato su CONSIP aderendo ad una convenzione
. . , Conclusione Un documento che specifichi in maniera dettagliata I'ordine effettuato, altrimenti non visibile dal
Progetto esecutivo/dettaglio ordine . C
procedura documento finale di stipula.
Documento attestante la comunicazione inviata agli operatori economici in cui si mette a conoscenza
Proroga dei termini per la ricezione Operatori della posticipazione del termine ultimo per la ricezione delle offerte (nel MEPA ¢ possibile effettuare
delle offerte economici tali comunicazioni attraverso la sezioni "comunicazioni" presente sul MEPA stesso mentre fuori MEPA la
modalita di comunicazione & tramite PEC).
Prove della ricezione delle lettere di Operatori Prova dell'avvenuta consultazione degli operatori avvenuta con PEC o raccomandata o altro mezzo
invito economici indicato da Codice dei contratti.
Conclusione . . o . . . S .

rocedura per gli Documento con il quale il Ds chiarisce per quali motivi non & tenuto conto del principio di rotazione (

. P . p 8" | hon solo in fase di aggiudicazione ma anche in fase di invito degli operatori).Ad esempio avuto riguardo
Provvedimento DS mancata affidamenti . . . . . . . .

o . . . al numero ridotto di operatori presenti sul mercato, al grado di soddisfazione maturato a conclusione
applicazione principio di rotazione Operatori , . .
. del precedente rapporto contrattuale ovvero all’oggetto e alle caratteristiche del mercato di
economici per .
. riferimento.
negoziata
- . . . Definizione - .
Riepilogo di trattativa diretta Scheda riepilogativa generata da MEPA
procedura
Schermata "vetrina delle convenzioni | Definizione Schermata\e della piattaforma CONSIP strumento convenzione, in cui si evince |'assenza di convenzioni
CONSIP attive per categoria" procedura CONSIP attive al momento della consultazione della piattaforma CONSIP
Verbale del RUP/provvedimento del Definizione Provvedimento con cui si attesta I'esito della manifestazione di interesse, ovvero quante offerte sono
DS (FACOLTATIVO) procedura pervenute.
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