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

Operativo Nazionale “Per la Scuola - competenze e ambienti per I'apprendimento”
2014-2020 e contiene le indicazioni operative per la gestione dei progetti autorizzati

sul sistema di Gestione Unitaria del Programma - 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 procedure di documentazione dei
progetti FESR autorizzati con riferimento all’'Avviso pubblico n. 28966 del 06/09/2021
- FESR - REACT EU - “Digital board: trasformazione digitale nella didattica e

nell’'organizzazione”.

E importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare l'utente nella
compilazione delle schede online all'interno del sistema informatico GPU, pertanto
non pud in alcun modo sostituirsi alle Linee Guida di riferimento, alle note

ministeriali e alla normativa vigente.

Le variazioni future che potrebbero essere apportate al sistema non potranno
essere descritte all'interno del presente documento, ma saranno contemplate

all'interno di eventuali aggiornamenti e testi integrativi specifici.

Si invita pertanto a consultare periodicamente la sezione del sito istituzionale del
PON dedicata alla documentazione dell’'Avviso di riferimento, accessibile al
seguente link:

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

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

reperire tutte le note ufficiali dell’Autorita di Gestione -Ministero dell'Istruzione -

Ufficio IV - di seguito denominata AdG, ed eventuali manuali integrativi.
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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 “Accesso ai servizi”
e selezionando il link “Gestione Interventi” dalla pagina ministeriale dedicata ai

Fondi Strutturali 2014-2020.

Ministero dell'Istruzione 0 Accesso ai Servizi ~ .

/ 8 1 - UTI?NVEE:?ROPEA I Gestione Interventi I
Gestione Finanziaria
= ¢ } Hi IIPON -  Awvisi~ PONkit~ PONtras
Gest. edilizia Enti Locali =
IN EVIDENZA Comitato di sorveglianza

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

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

OR/08/3021

Una volta visualizzata la homepage del GPU & necessario cliccare sul tasto “Accesso

al sistema”.

E——
IND: weoenores T X 1
: AFioHe e - Y Manistore dobl Miranione
Geslione del
m s 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2
2014-2020

HOME COS'EGPU SUPPORTO AWVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI

QUESTIONARI  WEBINAR

~NVESS
) ‘ iy

Nella nuova schermata & necessario cliccare poi sul tasto “Accedi”, in
corrispondenza della maschera di login posizionata al centro dello schermo e

denominata “Accesso tramite SIDI".
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Gestlione del
m Programma 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS’EGPU  SUPPORTO  AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

ACCESSO AL SISTEMA
& dal re Si N0 ial dere bisogna
% INDIRE SIDI PON PER ENTI LOCALI
Accessocon credenziali GPLU Accessotramite SID Accessoriservato agli operatori degli entl local
Accedi Accedi Accedi

A questo livello compare la maschera d'accesso, all'interno della quale & necessario
inserire lo username e la password istituzionali dell'utente (DS o DSGA) correttamente

accreditato.

Governo Italiano

} Ministero dell'lstruzione
#.& dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

OPPURE

© EntraconspiD Approfondisci SPID
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N.B: Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dellutenza nominale
istituzionale del DS e del DSGA, si ricorda che occorre richiedere assistenza inviando una

mail all'indirizzo di posta elettronica: pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

Dopo aver effettuato correttamente il login, il sistema presenta al DS e/o al DSGA
I'elenco degli istituti scolastici/codici meccanografici sui quali & abilitata l'utenza
istituzionale. Il tasto “Entra” posto a destra del nome dell'istituto consente di

accedere all'area di lavoro dedicata.

L'area a cui si accede tramite “Entra” si configura come un vero e proprio cruscotto
di lavoro, progettato per comprendere tutte le funzioni necessarie a documentare i

progetti.

-
FONDI N
IND R JTRUTTURALI m'] Q e e
IRE &5, e b EUROPEI 20142020  ww = .

Elenco abilitazioni utente

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, & necessario cliccare sulla
sezione “Gestione dei progetti” e poi scegliere dal menu a tendina la voce “Progetti

FESR".

FONDI
JTRUTTURALI
e — EUROPEI 20142020

Anagrafica scuola Anagrafiche = Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Gestione del Progetti Monitoraggio e Controllo «
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A questo punto, dopo aver selezionato in alto I'anno di riferimento, si clicca sul
pulsante “Apri” in corrispondenza del progetto autorizzato per I'Avviso pubblico n.
28966 del 06/09/2021 - FESR - REACT EU - Digital board: trasformazione digitale nella

didattica e nell'organizzazione.

Progetti - anno 2021

Denominazone scuota

W2021 - FESR REALCT ELl - Digital board: trasformagione digiale nella dicattea ¢ neforganizzanone (COOPRD_ 1120306)

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, & rappresentativa dell'ordine temporale con cui le varie sezioni
dovrebbero essere compilate, a partire dalla prima sezione “Scheda iniziale”, fino ad

arrivare all’'ultima sezione in elenco, “Documentazione e chiusura”.

Seiin: + Home | MeniiScelte ¢ Gestione del Progetto autoreratn o=

Gestione del Progetto autorizzato
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Area di GESTIONE progetti sul Sistema GPU 2014-2020

1. Scheda Iniziale
Il primo passo necessario alla documentazione del progetto € lI'inserimento dei dati
nella sezione denominata “Scheda iniziale” (vedi 83) menu operativo di progetto,

posto a sinistra dello schermo).

Scheda iniziale del Progetto

il & B

A

La compilazione e il salvataggio dei dati in questa sezione sono operazioni
propedeutiche alla successiva rimodulazione delle forniture inserite in fase di
candidatura. A questo proposito si ricorda che il sistema non permette l'inserimento

di dati incoerenti rispetto ai tempi previsti dalla lettera di autorizzazione.

Cliccando sulla funzione “Scheda iniziale”, la scuola & chiamata ad inserire i dati nei

campi elencati di seguito:
Sintesi del progetto: il testo inserito compare di default e non € modificabile;

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

dall’AdG nella lettera di autorizzazione;
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Data prevista di fine progetto*: il valore inserito &€ mutuato da quanto indicato in
fase di candidatura e puo essere modificato entro i termini cronologici previsti

dall’AdG nella lettera di autorizzazione;

Data prevista per il primo contratto*: campo in scrittura, data relativa
all'ordinativo/ stipula contrattuale afferente alla voce di costo “Forniture e servizi”;
la data da inserire deve essere conforme ai termini temporali previsti dall’AdG (vedi

lettera autorizzazione);

Data prevista per [linizio prima fornitura*: campo in scrittura, indicazione

temporale relativa alla data di inizio dell’esecuzione del contratto/ordine;

*N.B.: i dati inseriti nei campi contrassegnati dalla dicitura “previsionali” sono, in

quanto tali, non perentori].
Protocollo di iscrizione a bilancio del progetto: campo numerico in scrittura;
Data di iscrizione a bilancio del progetto: campo in scrittura;

*[N.B.: come ricordato anche dal Sistema con specifico alert in caso di errore, si
ricorda che la data di iscrizione a bilancio deve essere necessariamente successiva a

quella dell'autorizzazionel;

zione a bilancie (11/10/2021) &

datadip

Cegente aila

ne Scheda Iniziale perche deve essere necessanamente s

=
-

UCCessivd 4

quella dell'autorizzazions

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

formato pdf (MAX 10 Mb).
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N.B.: Il valore rappresentato a sistema come “Data Massima” indica il termine cronologico

Y

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

procedere alla chiusura del progetto.

. Conferimento incarichi a personale interno/esterno
Cliccando su “Conferimento incarichi a personale interno/esterno” si accede ad
apposita area dedicata all'inserimento e alla documentazione degli incarichi a
soggetti interni o esterni alla scuola, che hanno il compito di occuparsi in modo

specifico di alcune mansioni previste dal progetto.

Seil | Honie Wi Sealte | Geitine dol Progeiny atertene | Protedire di Sélediane -

Procedure di selezione

R

Nuova procedura di seleziane Registraincarichi non onemst

Conferimento incarichi a soggetti interni/esterni

Negcura procosues 6 Lekaliona imerta

Soggetti con incarichi non onerosi
Coulire Fiscale Tipo Incanco Hunln s Protocatin Incance ara

WUTILDE Irtaree 3 persdinae Intarmc Coartatory R Tk m ”

N.B.: Si ricorda che i ruoli per i quali & previsto I'inserimento della documentazione relativa

all’assegnazione di un incarico sono il Progettista e il Collaudatore.
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Procedure di selezione

A questo livello, il sistema permette di registrare un incarico mediante due modalita

differenti:

A. Registra incarichi non onerosi. il sistema permette di documentare un
incarico alle figure del progettista e/o del collaudatore per cui non é stato

previsto un compenso specifico;

[N.B.: in questo caso nella scheda delle spese generali I'importo corrente per

Progettazione e/o Collaudo é pari a 0].

B. Nuova procedura di selezione: il sistema permette di registrare un incarico
alle figure del progettista e/o del collaudatore per cui & stato previsto un

compenso.

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

e inserire tutti i dati richiesti dal sistema.

A. Registra incarichi non onerosi

Selezionata la modalita “Registra incarichi non onerosi”, per inserire un incarico e
necessario cliccare sulla tab relativa al tipo di personale da documentare -

interno/esterno alla scuola - e poi cliccare sul tasto “Registra incarico”.
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Incarichi a personale interno Incarichi a personale esterno

Incarichi per progettazione e/o Collaudo - Incarico a personale interno

Istituto

Registra Incarico | Torna indietro

Incarichi per progettazione e/o Collaudo - Incarico a personale interno

Cognome Nome Protocollo incarico Data incarico Allegato incarico

Nessun incarico registrato

Cliccando il tasto di registrazione il sistema permette di effettuare la selezione di
una anagrafica a cui assegnare l'incarico. Qualora la scheda del soggetto fosse gia
presente tra le anagrafiche, sara sufficiente cliccare sul tasto “Scegli” in

corrispondenza del nominativo di interesse.

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

comunque possibile inserirla ex novo mediante il tasto “Nuova anagrafica”.

Scelta della persona oggetto dell'incarico

Ricerca per Cognome

Nuova Anagrafica Docente Nuova Anagrafica non Docente Torna indietro

Sel, Nominativo Codice fiscale email

Scegli
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Dopo aver selezionato l'anagrafica, € necessario completare la procedura di
assegnazione mediante lI'inserimento dei seguenti dati: Numero protocollo incarico;

Data protocollo incarico; File con la copia dell'incarico.

Registrazione Incarico a personale interno

Cognome
Nome

Protacollo incarico * 1276

Data Incarico * | 09/09/2021 . Indicare quila data di protocollo del decrato

File con la copia =+ Scegli file  [(EERTELS)]
dellincarico *

File allegato: 8

Si procede quindi con la selezione del ruolo assegnato, scegliendo tra “Ruolo di

Progettazione” o “Ruolo di Collaudo”.

by

Una volta inseriti tutti i dati, € necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il

sistema recepisca correttamente le informazioni.

Progetti assaciati

Cod. Progetto. Titolo Datainzio Datafine Ruolodi Ruoio di Stato Progetto
MNaz progettazione ollaudo
COOPRO_1120306 Dotazone di attrezzature per la trasformaziona digitale celiz didathca e 1510/2021 3111242022 @ - Collaudo da
dell organizzamone scolastica affertuare

m

N.B.: Siricorda che I'assunzione degli incarichi di progettista e collaudatore da parte della
stessa persona rappresenta una fattispecie di incompatibilita.

Versione 1.0| 13



AVVISO PUBBLICO DIGITAL BOARD: TRASFORMAZIONE DIGITALE NELLA ISTITUTO GE_S"DI"EF.'
NAZIONALE unitaria del

DIDATTICA E NELL'ORGANIZZAZIONE DOCUMENTAZIONE
IR INNOVAZIONE Programma

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

B. Nuova procedura di selezione

Una volta cliccato sul tasto di inserimento “Nuova procedura di selezione”, la prima

operazione da eseguire € la scelta del tipo di incarico dal menu a tendina omonimo.

Conferimento incarico a personale interno/esterno

sttuto

Tipo di incarica

Conferimento incarica a parsanale interno

Ogzetto della selezione

Conferimento incarica a pe

Conferimento inc

N

Conferimento incarica a bitolo cnernsa par il DS delibera Consiglio Istituto

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 personale dell'ufficio tecnico; (d) Conferimento

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

Di seguito viene decritta esclusivamente la procedura di inserimento dati per i casi
di selezione (a) e (b), dato che le modalita di registrazione del Conferimento incarico
diretto a personale dell'ufficio tecnico e Conferimento incarico a titolo oneroso per il
DS delibera Consiglio Istituto, presentano una struttura d'inserimento dati di tipo

semplificato, ma analoga alle prime due.

Tab: Dati Generali

Successivamente alla selezione della tipologia di incarico, il sistema mostra in alto
una serie di tab (sezioni) che & necessario completare in tutti i campi proposti. La

prima di queste tab é “Dati Generali”, che prevede i seguenti campi:
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Documenti della Selezione Incarichi a personale interno Convalida la selezione

Conferimento incarico a personale interno/esterno

e Oggetto della selezione: campo alfanumerico in scrittura;

o Data dell’'Avviso; campo in scrittura entro i termini cronologici previsti

dall’AdG;
e Protocollo dell’Avviso: campo alfanumerico in scrittura;

o Data inizio selezione; campo in scrittura entro i termini cronologici

previsti dall'AdG;

o Data scadenza selezione; campo in scrittura entro i termini cronologici

previsti dall'AdG;

e Link alla procedura di selezione pubblicata; campo alfanumerico in

scrittura;
¢ Responsabile del procedimento: campo alfanumerico in scrittura;
¢ Mail di riferimento: campo alfanumerico in scrittura;
¢ Telefono di riferimento: campo numerico in scrittura;

e Attestazione di valutazione da parte del DS*: Check box da selezionare
solo nel caso in cui il DS abbia provveduto in autonomia - come indicato
nell'avviso di ricerca professionalita - alla valutazione dei curricula
pervenuti e che quindi non sia stata nominata alcuna commissione per la

valutazione delle candidature pervenute;
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Solo nel caso in cui si sia scelta l'opzione “Attestazione di valutazione da parte del
DS”, il sistema richiede di allegare obbligatoriamente il documento in formato pdf

che attesti la valutazione effettuata dal Dirigente.

Attestazione di
valutazione da
parte del DS

Allegato con 'S Sceglifile [LERIeN)
I'attestazione di

valutazione da
parte del DS

Una volta inseriti e salvati correttamente tutti i dati nella scheda “Dati generali” &
possibile passare all'inserimento della documentazione presente nelle schede

successive: “Documenti della selezione”; “Incarichi a personale interno/esterno”;

“Convalida la selezione”.

Tab: Documenti della Selezione

Una volta cliccato sulla successiva scheda “Documenti della selezione”, il sistema

mostra una tabella con [lindicazione di alcuni documenti che vanno

obbligatoriamente inseriti per completare la procedura.

Documenti della Selezione Incarichi a personale interno Convalida la selezione

Conferimento incarico a personale interno/esterno

| documenti da inserire in questa sezione sono:
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¢ ['Avviso di selezione per il conferimento incarico;
¢ il Verbale di istituzione della commissione di valutazione;

¢ il Verbale di selezione con griglia di valutazione delle candidature.

Per inserire i documenti richiesti & necessario cliccare sull'icona a forma di matita in
corrispondenza della colonna Inserisci/Varia, caricare il file in formato pdf e salvare

i dati.

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 I'opzione 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 I'inserimento dei documenti della selezione.

Descrizione Documento Allegato Inserisci/\aria
Avviso di selezione per conferimento incarico s
VERBALE ISTITUZIONE DELLA COMMISSIONE 4
Verbale di selezione con griglia di valutazione 4
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Tab: Incarichi a personale interno/esterno

Successivamente, cliccando sulla scheda “Incarichi a personale interno/esterno” é
necessario procedere a documentare il conferimento dell'incarico per il Progettista

e/o Collaudatore.

Bari Genarall Document della Sefezione Incarichi a personale intermo Lonvalida la selemione

Incarichi per Progettazione/Callaudo.- Incarico a personale interno

by

A questo scopo, come prima cosa € necessario cliccare sul tasto di inserimento

“Registra incarico” che viene visualizzato al centro della pagina.

Ogpetto della selezione Buviso di selezione par progettist=

Registra Incarico

Incarichi per Progettazione/Collaudo - Incarico a personale interno

Cognome  Nome  Protocalloincarico Dataincarico  AMliegati  Ruolo  Vaia  Anag. Da associare alla selezione

Messun incarico regisirarg

Il sistema permette a questo punto di effettuare la selezione di una anagrafica a cui
assegnare l'incarico. Qualora la scheda del soggetto sia stata gia inserita in passato
tra le anagrafiche della scuola, é& sufficiente cliccare sul tasto “Scegli” in

corrispondenza del nominativo di interesse.

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

comunque possibile inserirla ex novo mediante il tasto “Nuova anagrafica”.

Versione 1.0|18



AVVISO PUBBLICO DIGITAL BOARD: TRASFORMAZIONE DIGITALE NELLA ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del

DIDATTICA E NELL'ORGANIZZAZIONE DOCUMENTAZIONE
IRE INNOVAZIONE . Programma
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Scelta della persona oggetto dell'incarico

Ricerca per Cognome

Nuova Anagrafica Docente Nuova Anagrafica non Docente

Nominativo Codice fiscale

o Dopo aver selezionato l'anagrafica, il sistema richiede di completare la
procedura di assegnazione mediante lI'inserimento dei seguenti dati:

¢ Numero protocollo incarico;

o Data protocollo incarico;

e Upload del file in pdf con la copia dell'istanza di partecipazione;

o File con la copia del curriculum;

¢ File con la copia di dichiarazione di insussistenza motivi incompatibilita;

¢ File con la copia dell'incarico.

N, Protocollo incarico *

Data Protocollo . Indicare qui la data di protocollo
incarico *

File con la copia b Scegli (I (Miax 1T0Mb)
dell'istanza di

partecipazione *
File con la copia del & SYa=y={ (811 = (Max 10Mb)
curriculum *
File dichinsussistenza ('8 Scegli file [IEEIel)
mativi

incomnpatibilita *

File con la copia & Sceglifile [{UEESIel)
dell'incarico *
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Oltre ai dati sopra citati, infine, & necessario selezionare un ruolo tra quelli proposti
dal menu check box, in corrispondenza della colonna “Ruoli per i quali viene emesso
l'incarico”.

by

Una volta inseriti tutti i dati & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il

sistema recepisca correttamente le informazioni.

Progetto associato

Cod. Progetto  Titolo Datainizio Datafine Ruoli periquali viene
Naz. emesso l'incarico Progetto

CODPRO_1120080 Dotazione di attrezzature per la trasformazione digitale 01/10/2021 31/03/2022) Collaudo da

della didattica e dell'organizzazione scolastica Ziogsibai effettuare
Salva

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

0 collaudatore

e stato assegnato l'incarico, associandolo al ruolo specifico da ricoprire.

Fino al momento della convalida della selezione sara comunque possibile variare i
dati descrittivi dell'incarico cliccando sull'icona a forma di cartella in corrispondenza

della colonna “Varia”.

Bag General Documenti della Selezione Incarichi a personale intemo Comvalida laselezione

Incarichi per Progettazione/Collaudo - Incarico a personale interno

sttuto

Dggetto della selezione Avviso di selezions per progettista

Registra Incarico

Incarichi per Progettazione/Collaudo. - Incarico a personale interno

Cognome Neme Protocollo incarico Data incarico Allegati { Da associare alla selezione

1275 21/09/2021 = Progettista E 4 Associato
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Una volta completata la procedura di inserimento dati, il sistema mostra la tab
“Incarichi a personale interno” delineata da un indicatore verde, che manifesta il

completamento delle informazioni inserite nella scheda.

Tab Convalida della selezione

Per concludere e convalidare l'intera procedura di selezione & necessario cliccare
come ultimo step sulla scheda “Convalida la selezione” e poi successivamente sul

tasto “Convalida”.

Dati Generali Documenti della Selezione Incarichi a personale interno

Conferimento incarico a personale interno/esterno

Istituto

Oggetto della Avviso di selezione per progettista

selezione

Nel caso in cui la procedura sia andata a buon fine il sistema visualizza un

messaggio in blu con la data della convalida della selezione.

Infine, se si dovesse presentare la necessita di correggere/modificare i dati della
selezione precedentemente inseriti, € possibile rimuovere la convalida della
selezione mediante il tasto “Annulla convalida” (visibile solo nel caso in cui sia gia

stata effettuata convalida) ed effettuare cosi le modifiche necessarie.
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3. Gestione Forniture e servizi

Solo dopo aver preventivamente salvato i dati nella Scheda iniziale, cliccando sulla voce
del menu di progetto “Gestione Forniture e Servizi”, l'utente puo accedere alla
rimodulazione e/o alla conferma delle voci di forniture e spese generali, derivanti a

Sistema dalla candidatura.

Si fa presente che questa fase di documentazione in “Gestione Forniture e Servizi” é
propedeutica all'inserimento dati nella successiva sezione del menu di progetto
denominata “Procedure di acquisizione beni/servizi”: in assenza di una preventiva
rimodulazione e/o conferma delle voci di fornitura e di spese generali, il Sistema non
consente di documentare le relative procedure di acquisizione, non avendo la
possibilita di rilevare dalla sezione dove si elencano le forniture, I'importo effettivo (iva

inclusa) destinato alle stesse.

Elenco moduli

Progetto | CODPRO_71120080 - Dotaziona di attrezzature per a fasformazinne digitala dalia didattica 2 dell'ogan

4186306 | € (importo comprensivo delle spese genara]

miporto Utilizzabile per 148 ¢ [Importo autonzzato delle forniture + economie delle spese generali)

Formniture 2 Servizi
mporto Spese genevali £A1h 8

EConomis progeto 39351,28 o ¢

Spese generali

Monitor dight=h interattul per la didattica 36556,69 0,00

Digitalizzazione amministrativa 275459 0,00

La schermata che viene visualizzata evidenzia, nella sezione centrale, alcune

informazioni di sintesi relative al progetto:

e Progetto: campo in cui viene visualizzato il codice nazionale specifico del progetto;
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e Importo autorizzato progetto: la cifra corrispondente all'importo richiesto dalla
scuola in fase di candidatura all'Avviso, comprensiva di forniture e spese generali;

e Importo utilizzabile per le forniture e servizi: la cifra corrispondente all'importo
autorizzato per la fornitura, piu l'eventuale economia derivante dalle spese
generali;

e Importo spese generali: la cifra corrispondente all'importo richiesto dalla scuola in
fase di candidatura per le spese generali;

o Economie progetto: la cifra corrispondente alla differenza tra I’ importo autorizzato
iniziale e I' importo effettivo della fornitura, piu eventuali economie derivanti dalle

spese generali.

Elenco moduli

Nella parte inferiore, vengono invece visualizzati i tasti funzionali per accedere sia alla
sezione delle Spese generali sia ai moduli previsti dall’Avviso, con le relative voci di

fornitura derivanti dalla candidatura.

Monitor digitali intemattivi per la didatica 35596,69 0.00

Dignahzzazione amministrativa 2754,59

0.00

In questa fase & possibile rimodulare sia gli importi inseriti in “Spese Generali” sia le

voci di costo che compongono la dotazione delle Forniture e servizi del modulo.
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Le modalita operative dettagliate con cui € possibile effettuare tali modifiche saranno
oggetto dei due paragrafi successivi [Vedi: 83.1 Gestione forniture e servizi; 83.2 Spese

generali].

In linea generale, si fa presente che in coerenza con quanto previsto dall’ Avviso ogni
modulo ha una diversa lista di beni potenzialmente acquistabili e, solo per il modulo
denominato “Monitor digitali interattivi per la didattica”, tali beni sono vincolati da
controlli di coerenza rispetto agli articoli considerati come opzionali (Hardware di

gestione e Accessori).

Per poter procedere alla corretta compilazione della lista forniture, che verra descritta
piu avanti nel dettaglio, & bene dunque tener presente che i controlli sopra indicati

sono sostanzialmente due:

1° controllo -per ciascuna unita di monitor inserita potra essere scelta opzionalmente
solo 1 unita di uno dei due beni (OPS o Notebook) presenti nella sub sezione

denominata hardware di gestione;

2° controllo -per ciascuna unita di monitor inserita potra essere scelta opzionalmente
solo 1 unita di uno dei tre beni (supporto monitor a pavimento, webcam\videocamera,

periferica audio) presenti nella sub sezione denominata accessori.

Sempre nell'ottica di chiarire il criterio di funzionamento generale delle due sezioni
(Spese generali e Forniture e servizi) si ricorda infine che, modificando a ribasso gli
importi correnti di una o piu 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 scuola pudo sempre impiegare I'importo presente nel campo Economie a favore delle

forniture, fermo restando il rispetto delle modalita di spesa, il rispetto dei singoli
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massimali per voce di costo e delle indicazioni fornite dall’Avviso di riferimento e dalla

lettera di autorizzazione.

Nei due paragrafi successivi le modalita di compilazione di entrambe le sezioni

verranno descritte in modo piu dettagliato.

CODPRO 17120080 - Dotazions di attrezzature per la trasformazione digitale della didaty CLICCA QU' Per
4VBE306 | g (Importo comprensivo delie spese generali] Confermare inserire

Imparto auts
progetto

e/o modificare

B g [Importo autonzzato dells forniture + economie defle spese gang

CLICCA QUI per
confermare efo

mporto Utilizzab
Fomiture e

importo effettivo

delle forniture e

mporto Spese genevali 2511,78

servizi in ciascuno dei

Economie progetmo

Spese generali /

per la didattica

modificare importo due moduli

corrente (effettivo)

delle voci “spese

generali”

Digitalizzazione amministrativa

3.1 Forniture e servizi
Per accedere alla gestione operativa delle forniture e dei servizi, & sufficiente cliccare la

voce di menu progetto “Gestione forniture e servizi”, e poi cliccare sull'icona
posizionata sotto la colonna “Entra” per ognuno dei due moduli presenti: Monitor

digitali interattivi per la didattica e Digitalizzazione amministrativa.

Qualora non si fosse preliminarmente provveduto alla compilazione della sezione
Scheda iniziale, il Sistema segnala con un alert che per poter accedere alla gestione

forniture & necessario aver prima compilato tale scheda.
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Elenco moduli
Per gestire le farniture & necessano aver compilato la sezione "Schadainiziale’
Progetta CODPRO_1 120080 - Dotazions di attrezzature par la trasformazione digitale defta didattica o dell'organ
IMparto autarizzata 4186306 | £ (Importo comprensivo delle spese general)
progetto
Importo Utilizzabike per 49.3571.28 | e (importo autarizzato delle fomiture + sconomie delle spese generalil
Forniture e Servizi
mpotto Spese generall 251178
Economie progetto 35128 | @ -
Titolo modiulo Stato Importo autorizzato inziale & Importo effettiva®  Entra
Monitor digital interattu per la didsttca IEESE6,65 0,00
Digitalizzazions armministrativa 2754, 58 0,00
Elenco moduli
Progetto | CODPRO_1120080 - Dotazione di attrezzature per la rasiormazione digitale delia didattica e dell'organ

%1.863.05 | £ [Importo comprensivo delle spese generali|

importc Utilizzabile per 3535128 | € (Importo autonzzato dellz forniture + economie delle spese generali)
Forniture e Sarvizi

.
‘,.

T Importo Spese genevali 2511,78
A Eronomie proget 3935128 9 7
Spese generali

Titnlo modulo : Importo effettvo £

Monitor digltall Interattvl per la didattica 36596,69 0,00

Digitaliz zazione amministrativa 2754,59 0,00

Entra

Una volta entrati nel singolo modulo, il sistema mostra quanto convalidato in

fase di

candidatura, e cliccando sullicona + sotto la colonna “Inserisci”, & necessario compilare

le seguenti informazioni relative alla fornitura: Tipologia fornitura; Tipologia dettaglio;

Descrizione dettaglio; Quantita; Importo unitario; Importo totale.
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Elenco forniture

Progette | CODPRO_1120080 - Dotazions di attrezzature per |a trasformazions digitale dalfa didattica e dellargan

Modulo
Imparto autorizzato 41.863.06 | ¢ (importe compransive delle spese genarali)
progetto
Importo Utilizzabile per 38351,28 | ¢ (|mporte autorizzato delle formiture + economie delle spese generali)

Fomiture e Sernzi
Importo Spese generali 2511,78

Ecancmie progetto 38.351,28 9;

Aggiomastato {7 Mol Convaiidafinale 7 Wod

importo. Tipologia Descrizione Quantita  Importo. Importo  [nsensci - Modifica  Cancella

autorizzato €  dettaglio unitaric € corente €
Maonitor digitali interattivi touch screen per la didattica 36596.68 0.00
Totali 36.596,69 0,00

Come gia evidenziato in precedenza (cfr. § 3), si ricorda che in coerenza con quanto
previsto dall’ Avviso ogni modulo ha una diversa lista di beni potenzialmente
acquistabili e che, per il solo modulo denominato “Monitor digitali interattivi per la
didattica”, tali beni sono vincolati da controlli di coerenza rispetto agli articoli

considerati come opzionali (Hardware di gestione e Accessori).

E bene dunque tener presente i due controlli precedentemente descritti nella scelta

delle tipologie forniture.
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Tipologia fornitura | Monitor digitali interattivi touch screen par la didattica

Tipologia dettaglio ~ | Monstor fouch interattivg. ¥

Descrizione dettaglio ~

Monrtor fouch intersthivo |

Notabook
s

Quantita + | SupRorto Monior
Webcamiwideccamera

Importo unitario € *

Importo totale € o

Si ricorda infine quanto specificato nell’Avviso, § 6.2 - Tipologie di spese ammissibili per
voci di costo, al punto C): “Oggetto del presente avviso & la fornitura di beni e
attrezzature, per i quali la normativa vigente prevede I'approvvigionamento attraverso
gli strumenti messi a disposizione dalla CONSIP S.p.A. (es. Convenzioni Consip, MEPA
tramite ODA o RDO o Trattativa Diretta, etc.), secondo la normativa vigente, in
coerenza con quanto previsto dall’articolo 3 del presente avviso. Non sono, in ogni caso,
ammissibili gli acquisti di cancelleria e materiale di facile consumo, i canoni di

abbonamento a servizi, i piccoli adattamenti edilizi”.
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N.B: Eventuali costi di trasporto, installazione, assistenza al collaudo, dismissione delle
attrezzature esistenti o breve addestramento del personale scolastico all’utilizzo delle
attrezzature acquistate e obbligatorio che siano gia compresi nel costo unitario del bene,
ovvero che il costo del bene sia, laddove necessario, comprensivo anche di eventuali servizi
addizionali  (costi di trasporto, installazione, assistenza al collaudo, dismissione delle
attrezzature esistenti o breve addestramento) 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).

Si specifica, infine, che I'eventuale breve addestramento potra, laddove ritenuto
necessario, essere richiesto solo alla ditta fornitrice dei beni e solo nella medesima

procedura di acquisizione delle attrezzature informatiche.

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

quelli relativi al valore aggiudicato comprensivo di IVA.

Una volta che la compilazione delle forniture per entrambi i moduli sara terminata, é
possibile per ciascun modulo procedere a convalidare tramite il tasto “Convalida

Finale”, presente nella sezione.

Dal momento che dopo la convalida non sara piu possibile modificare nessuna delle
informazioni relative alle forniture del modulo, si raccomanda di procedere alla

convalida delle forniture solamente 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.

Fino a quando non si & proceduto alla convalida della sezione forniture, risulta possibile

effettuare le seguenti operazioni:

Versione 1.0| 29



AVVISO PUBBLICO DIGITAL BOARD: TRASFORMAZIONE DIGITALE NELLA ISTITUTO Gestione
: DOCUMENTAZIONE uar gl
DIDATTICA E NELL'ORGANIZZAZIONE
I R INNOVAZIONE Programma

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

(a) Modificare una fornitura o un servizio:

Per modificare la quantita e/o I'importo unitario di una fornitura l'utente deve cliccare
sull'icona “matita” in corrispondenza della colonna “Modifica”. In questo caso appare
una schermata nella quale occorre inserire eventuali nuovi valori relativi a Quantita e
Importo unitario. A questo livello non sara comunque possibile variare i dati inseriti

nei campi “Tipologia fornitura” e “Tipologia dettaglio”.

o

Importo  Tipologia Quantita  Importo Importo  Inserisct Modifica Cancella

autorizzato  dettaglio unitario €  corente €
£

Monitor digitali interattivi 3336757 1500.00 A
touch screen per |a didattica

=]

Monitor touch descrizione testuale 500 30000000 1500,00000 &
interattvo dettaglata della fornitura....

Totali 33.367,57 1.500,00

Modifica fornitura x

Tipologia Fernitura | Monitor digitali intevattivi touch =cresn per la didattica

Tipologia dettaglio | Manitor touch intarattiva

Descrizione dettaglio * | Jescrizions testuale dettaghata defla formitura
Quantita * 5
Importo unitario € * 30000000
Importo totale € 1500

Salva
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(b) Cancellare una fornitura o servizio.

Per cancellare il dettaglio inserito bastera cliccare sull'icona “cestino” in
corrispondenza della colonna cancella.

Importo Utlizzabile per le 25.89511 | £ {Importo autorizzato delle forniture + economie delle spese genarali)
Forniture
Importo Spese general 229014
Econarmie progetto 3437911 9 ’
Aggiama stato Modll  Convalida finale @W

Tipologia Quantita  Imparto Imparto  Insensc Modifica  Cancella

dettagiio unitarin €  corrente €

Moenitor digitali interattivi 33367.57 1500.00 +
touch screen per la didattica

Maonitor touch descrizione testugle 500 300,00000 1500,00000 e
interattivo dettagliata della fornitura

Totali 33.367,57 1.500,00

Le indicazioni operative sopra descritte prendono in considerazione, a titolo
esemplificativo, la compilazione del solo modulo Monitor digitali interattivi
touchscreen per la didattica, ma le stesse modalita operative sono da ritenersi valide
anche per il secondo modulo, Digitalizzazione amministrativa. L 'unica differenza tra i
due moduli consiste nella differente tipologia di fornitura e di dettaglio che sara
disponibile a Sistema (cfr. immagini seguenti) e nel fatto che nel modulo
Digitalizzazione amministrativa non sussistono criteri specifici di rapporto da

rispettare tra le varie voci di fornitura.
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Nuova fornitura *

Tipologia fornitura
Tipologia dettaglio [

Descriziona dettaglio =

Quantita *

Monitor digitali interattivi touch scresn perla didattica

Monitor fouch interatbivo "].

Monitor touch interstbivo
Notabook

oPs

Supperto Monitor

Webcamivideocamera

Importa unitario € *

Importo totale €

Tipologia fomnitura

Tipologia dettaglio *

Descriziona dettaglio *

Quantita *

importo unitario € ©

Importo totale €

Attrezzature informatiche per la digicalizzaziona amministraova

PC

Roteboak

Periferichs (scanrer, tevnletta grafica per acquisizione frme, webcam, cuffie aurcalari|

Stampante mulofunzione da tavolo, stampant per badge, lettore di smart card, docking station, unita d Sack up|
Gruppo di continuita

Display informativi

Sistemni digitali di rilevazione delle presenze

o 3

Versione 1.0| 32



AVVISO PUBBLICO DIGITAL BOARD: TRASFORMAZIONE DIGITALE NELLA ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del

DIDATTICA E NELL'ORGANIZZAZIONE DOCUMENTAZIONE
IRE INNOVAZIONE Programme

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

3.2 Spese generali
Cliccando sul tasto Spese generali é possibile gestire gli importi autorizzati sulla base di

quanto inserito dalla scuola in fase di candidatura per le voci: Progettazione (1% max);
Spese organizzative e Gestionali (3% max); Pubblicita (1% max); Collaudo/regolare

esecuzione (1% max).

Spese generali
Titolo modulo ; Importo autorizzato iniziale €
Monitar digitali interattivi per |a didattica 3336757 0,00 =
Digitalizzazions amminstrativa 251154 0,00 =

A questo livello la scuola puo riprogrammare I'importo di ogni singola voce di costo,
agendo in corrispondenza della colonna “Importo corrente” e modificando I'importo
derivante dalla fase di candidatura con I'importo effettivamente utilizzato per ciascuna

voce.

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

Forniture/servizi presenti nel modulo non pu6 superare I'lmporto autorizzato di progetto.
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Descrizione voce di Importo Importo Importo corrente Importo Dichiaratoin  Importo Aggiudicato in

Costo Massimo autarizzato Gare Gare
iniziale

Progettazione 3.982.45 3.982,45 398245 0,00 0,00

Spese Organizzative e 1.194,74 1.194,73 1.194,73 0,00 0,00

Gestionali

Pubblicita 199,12 199,12 199,12 0,00 0,00

Collaudo/regolare 597,37 597,36 597,36 0,00 0,00

esecuzione

Totali 5.973,66 597366

Salva Torna al moduli

Le eventuali modifiche alle voci indicate possono essere effettuate solamente alle
seguenti condizioni:

e Rispetto dell'lmporto complessivo che compare come Totale in fondo alla colonna
“Importo autorizzato iniziale”;
Rispetto dell'lmporto autorizzato per ogni singola voce che compare in corrispondenza

della colonna “Importo autorizzato iniziale”.

N.B.: Non e possibile effettuare compensazione economica tra due o piu voci di costo del
comparto spese generali: eventuali quote non spese per una voce di costo non possono
cioé essere utilizzate per integrare il valore di un'altra voce di costo tra quelle del
comparto spese generali, ma potranno eventualmente integrare solo la quota Forniture

e servizi.
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Descriziona voce di Costo witori Imporio corrente Importo Dichiarato in importo Aggiudicatoin
inizi Gare Gare
Progettazione 381,69 381,69 381,69 0,00 0,00
Spese Organizzative e 1.145,08 1.145,07 116507 0.00 coo
Gestiorall
Puablicta 381,69 381,69 381,69 0.00 0.00
Collaudo/regolare esecuzione 381,69 381,69 381,63 0,00 000
Totall 2.290,14 228014

Quando tutte le modifiche sono state inserite, si procede cliccando sul tasto Salva
(anche nel caso in cui non si intenda aggiornare gli importi della colonna “importo
corrente”, & necessario comunque cliccare sul tasto “salva” per confermare quelli

presenti).
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4. Procedure di acquisizione beni e servizi
Cliccando sulla sezione “Procedure di acquisizione beni e servizi” si accede all'apposita
area dedicata alla fase di documentazione delle procedure di acquisizione beni/servizi

attivate dalla scuola.

28966 del 06/09/2021 - FESR REACT EU - Digital board: trasformazione digitale nella
didattica e nell'organizzazione - CODPRO_1120306
Procedure di acquisizione beni e servizi

Imparta progettn 3816925 | ||mporeo comprensan di I

autonzzato

Nessuria proeedura inserts per guests pano

by

Quest'area é 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
“Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle

istituzioni scolastiche” e successive modifiche e integrazioni.

Per ulteriori approfondimenti relativamente all'inserimento delle procedure di gara
previste all'interno di quest’area si rimanda al Manuale Operativo Funzione pubblicato

sul sito https://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_gpu
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5. Riepilogo dell’attivita negoziale
Cliccando su “Riepilogo attivita negoziale” si accede all'apposita area di riepilogo in

cui é possibile visualizzare in forma sintetica la documentazione inserita nelle

sezioni descritte precedentemente.

Riepilogo attivita negoziale

Istituto
Avuiso ZEOEE del 06/09/2021 - FESR RESCT EU - Digital board: trasfarmazione
CodBrogetto | CODPRO_1120306

Titole  Dotmionedi atrerzature per la trasformazione digitale della dudattica e o

Riepilogo finanziario finale

Totale IMPORTO

IRIBE IS 150000 000 1.500,00 381,69 [ ]

Nella parte superiore della pagina, nella tabella denominata Riepilogo finanziario

finale, il sistema indica:

e L'eventuale quadratura degli importi per l'acquisto di Forniture e servizi: la
somma degli importi spesi per forniture e servizi [vedi: 84 Procedure di
acquisizione di beni/servizi] e la somma degli importi effettivi di forniture

inseriti nei moduli [vedi: § 3.1 Forniture e servizi].

e L'eventuale quadratura degli importi per I'acquisto della Pubblicita: la somma
degli importi per la Pubblicita [vedi: 84 Procedure di acquisizione di beni/servizi]
e la cifra indicata per questa voce di costo tra le Spese generali, sotto la colonna

“importo corrente” [vedi: § 3.2 Spese generali].
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Totale
Progetto

autorizzato

IMPORTO
AGGIUDICATO
FORNITUREE
SERVIZI (GARE
CONCLUSE +

QUINTO)

41.863,06 0,00

Riepilogo finanziario finale

IMPORTO DI
SPESE GENERALI

IMPORTO
FORNITUREE

EDAGGIUDICATO  NELLA GESTIONE
FORNITURE E
SERVIZI

300,00 0.00

IMPORTO DELLE SPESE
GENERALI INDICATO
MESSO A GARA  SERVIZI INDICATO NELLA GESTIONE SPESE
GENERAL| (SOMMANDO
SOLO LE SPESE DA
POTER METTERE A

Al fine della chiusura del progetto & necessario che tutti questi importi coincidano al

centesimo. Il sistema

indica mediante un apposito

quadratura/non quadratura delle cifre.

indicatore di

stato la

Istitutn

Avuiso

LodProgetto

Titolo

Riepilogo attivita negoziale

28966 uel_{lﬁr’n_u,_ﬁr.'m F;ﬁﬂ REALT EU - |}_ig‘ml hoard: trasfonmazione
CODPRO_ 1120306

Dotszione di attrezzature per la trasformazione digitale defla ddattica e d

Riepilogo finanziario finale

Totale IMBORTO
Progetto AGGILDICATO
autonzzato FORNITURE E
SERVIZI (GARE
COMCLUSE +
QUINTD)

IB165,25 150000

IMPORTO D1 IMPORTD IMPORTD DELLE SPESE
SPESE GENERALI FORNITUREE GENERALL INDICATO
MESSOAGARA  SERVIZ INDICATO  NELLA GESTIONE SPESE
EDAGGIUDICATO  NELLAGESTIONE  GENERALH{SOMMANDD
FORNITUREE SOLOLESPESE DA
SERVIZT POTER METTERE A
GARN)

o000 150000 381,65

Oltre alla tabella “Riepilogo finanziario finale” il sistema visualizza in forma sintetica

i dati e lo stato di avanzamento delle sezioni di seguito elencate, di cui verra data

una breve descrizione a seguire:

(a) Procedure di acquisizione beni/servizi;
(b) Gestione forniture e servizi;

(c) Spese Generali;

(d) Conferimento incarichi interni/esterni.
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(a) Procedure di acquisizione beni/servizi

Gestione
unitaria del
Programma

2014-2020

Nella tabella denominata “Bandi di gara” del progetto vengono mostrate alcune

informazioni relative alle procedure di acquisizione inserite.

Se non é stata ancora inserita alcuna procedura di acquisizione beni/servizi, la

tabella su indicata si presenta come di seguito:

Bandi di Gara del progetto

Tipologia bando  BandodiGare OG DataContratto  Importoagaa  Importo eggiudicato Quinto d'obbligo

Stato DataCollaudo  Lotto Pagato

Maon € stata inserita nessuna gara

Attenzione: si fa presente che in questa tabella lI'indicatore di Stato si aggiorna

(diventa verde) in base alla presenza o meno della convalida del Collaudo, da

effettuare nella sezione omonima [vedi: §6 Collaudo].

Bandidi Gara del progetto

Tipologia bando Bando di
Gara
Affidamento con trattativa acquisto 2332017083 1370/2020 32.000,00 3200000
diretta su MEPA forniture
Totali 32.000,00 32.000,00

Qunto | Stato Oata Lotto

Collaudo Pagato

(b) Gestione forniture e servizi

Nella tabella denominata “Stato dei moduli del progetto” viene visualizzato il

modulo presente in gestione delle forniture in relazione all'lmporto iniziale e a

quello Effettivo.
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In questa tabella lI'indicatore di Stato si aggiorna in corrispondenza della presenza o
meno della convalida delle Forniture' nella sezione omonima [vedi: §3.1 Gestione

forniture e servizil.

Stato dei Moduli del progetto

Menitor digitali interattivi per |a didattica 38.749,53 32.000,00
Digitalizzazionz amministrativa 2.516,62 non compoilato
Totali 41.666,05 32.000,00

(c) Spese generali

Nella tabella denominata “Spese generali del progetto” il sistema presenta tutti gli
importi relativi alle spese generali. Per ogni voce di costo sono indicate: la tipologia;
I'Importo massimo; quello autorizzato iniziale; quello corrente; e quello aggiudicato
in gare, ovvero I'importo indicato nella sottoscrizione di ordine\contratto ed inserito

nella sezione Procedure di acquisizione beni e servizi.

L'lmporto massimo di una voce di costo rappresenta la soglia ammissibile calcolata
in fase di candidatura durante l'articolazione del modulo, mentre I'Importo
autorizzato iniziale corrisponde all'importo autorizzato dopo la fase di candidatura e

stabilisce la soglia da non superare in caso di rimodulazione dell'lmporto corrente.

1 Si ricorda che, dopo aver cliccato il tasto “Convalida Finale” nella gestione delle forniture, non sara piu
possibile per la scuola modificare nessuna delle informazioni relative alle forniture del modulo interessato.
Pertanto, si raccomanda di procedere alla convalida delle forniture solamente dopo aver inserito tutti i
dati in forma definitiva ed aver verificato la correttezza degli importi (quindi dopo aver contrattualizzato le
forniture), onde evitare di dover ricorrere necessariamente al ticket assistenza per richiedere
I'annullamento convalida forniture, ove questo fosse ancora possibile.
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Gestione
unitaria del
Programma

Spese generali del progetio

Destrizione voce di Costo Importo autorizzato iniziale

Progettaziona c,00 44335

Spese Organizzative e Gestionali 0,00 132976

Pubblicita 0,00 443,25

Callzudof/regolare esecuziona 0,00 443,25

Totali 2.659,51

Importo corrente

Importo Aggiudicato in Gare

443,25

1.329,76

443,25

443,35

2.659,51

In questa tabella le informazioni si aggiornano in base alla corrispondenza o meno

tra la cifra che compare come Importo corrente [vedi: 83.2 Spese generali] e quella

che compare come Importo aggiudicato in gare [vedi: 84 Procedure di acquisizione

beni/servizi].

(d) Conferimento incarichi

Nella tabella denominata “Incarichi per Progettazione/Collaudo” vengono elencati

tutti gli incarichi inseriti all'interno dell’area di Conferimento incarichi a personale

interno/esterno.

Incarichi per Progettazione/Collaudo/

Num.Prot.
selezione

Convalida
Selezione

Data prot.
selezione

Cognome  Nome
incarico

09/08/2021 1267 22/05/2021 1276

21/09/2021 126 21/09/2021 127

Protacollo

09/09/2021

21/09/2021

Data
incarico

Allegato decreto Ruolo

dell'incarico
B

Collaudatore

Progettista

In questa tabella, la riga in corrispondenza dell'incarico indica la presenza o meno

della documentazione richiesta [vedi: 82 Conferimento incarichi a personale].

Infine, eventuali criticita riscontrate in relazione alle sezioni sopra indicate vengono

segnalate sul fondo della videata, da alcuni alert specifici, come quelli indicati

nelllimmagine seguente.
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Manca linoltro del collavde per alcune gare
Manca la convalida di tutti i maduli
Non tutti i lotti sane stati collaudati (o comungue non & stato inoltratae il collaude)

Allo scopo di chiudere correttamente l'attivita negoziale e, di conseguenza, proseguire
nel corretto inserimento dei dati per la chiusura del progetto a Sistema, & necessario
che tutti gli indicatori presenti in questa sezione di riepilogo risultino verdi e che il

sistema non segnali la presenza di criticita.
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6. Collaudo
Cliccando sulla voce del menu di progetto denominata “Collaudo” si accede all'apposita
area dedicata alla fase di certificazione conclusiva e relativa a tutte le procedure di

acquisizione inserite per I'ottenimento di forniture, servizi, e pubblicita.

Per accedere alla documentazione del collaudo & necessario aver prima nominato un
collaudatore, inserendo la documentazione relativa al suo incarico nella sezione

“Conferimento incarichi a personale interno/esterno”.

Senza la preventiva nomina di un collaudatore, il sistema non permette la registrazione

del collaudo e rileva con un alert I'assenza dell'incarico.

Collaudo

Mon seno stati nominati collzudatari.

Affidamento con acquisto 131042021 1 Contratto 32000.00 3200000 01 =
trattativa direrta su Forniture stipulatn

MEPR

Affidamento diretts fuon 13/10/2027 2 Contratio fhs3, 25 443,25 o/ i
MEPRA stipulato

Riepilogo moduli

Daminizio Datafine Ngare

Digita : rasforma:; 12 digitate nella didattica e nellorganizzazions CODPREO_1120307  Monitor digitali interattivi perfa 01112021 311273022

seolasdca didartica

Dngital board: trasformarione digitzle nella didattica e nell organizzazions CODPRO_1120307  Digitalizzazons amministratva 011/2021  31/12/2022 1

scolastica

A questo livello il Sistema visualizza inoltre I'elenco completo di tutte le procedure di

acquisizione beni e servizi inserite, riepilogando per ciascuna i dati essenziali.

La colonna lotti collaudati mostra il numero di lotti collaudati rispetto a quelli previsti;
I'indicatore rosso segnala che non tutti i collaudi sono stati completati e diventa verde

solo dopo aver salvato la documentazione richiesta e convalidato il collaudo.

Per documentare il collaudo di un lotto & necessario cliccare sull'icona “Apri” e accedere

all'elenco dei lotti della procedura di gara.
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Successivamente si clicca sulla pennetta sotto alla colonna denominata

“Esecuzione/Collaudo”.

Esecuzione / Collaudo

nraricato def rollaudo LEOHARDA

Modalits di sealta del - Atfidameanto con trattativa diretta su MEPZ
contraente

Oggetta procedura | BCQUISTO formiture

&

Operatore Data Data consegna de: Data Data
BLONOMICD affidarnento benie/o delia eseruziong / convalida
affidatario fomitura conclusione ‘coliaudo EsECuzione
delservizio
Z332D17C89 acquisty  Fomitura 3700000 3200000 DITA OFFICE 13710/2021 s
forniture SRL - Canicatti®

Nella finestra che viene visualizzata, I'utente &€ chiamato ad inserire i dati nei campi

denominati “Data consegna dei beni e/o della fornitura”; “Data esecuzione/collaudo”.

Tipo procedura Fornitura
Cic | 8330776505

Operatore economico
affidatario

Data affidamento | 28/08/2021
Data consegna dei beni e/o 20/05/2021 .

delia fornitura conclusione
del servizio *

Data esecuzione / collaudo = 20/09/2021 .

Elenco documenti inseriti

Denominazione documento Numero protocolio/id documento.  Data  [Datapubblicazione  Link di pubblicazione Download modefio  Documento

Certificato di regolare esecuzione

Insenimento documenti Indietro

E richiesto inoltre come obbligatorio allegare il File del Certificato di regolare
esecuzione, cliccando sul tasto di “Inserimento documenti”, inserendo il numero di

protocollo, la data dello stesso, ed eseguendo l'upload tramite la funzione +Scegli file.

Versione 1.0 | 44



AVVISO PUBBLICO DIGITAL BOARD: TRASFORMAZIONE DIGITALE NELLA ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del

DIDATTICA E NELL'ORGANIZZAZIONE DOCUMENTAZIONE
IRE INNOVAZIONE . Programma
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Da ultimo, & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema registri

I'operazione.

Numero protocollo/id
documento *

Data * .

Allegare documento * = Sceglifile  [UESINE

Dopo aver inserito il Certificato di regolare esecuzione le operazioni di documentazione

del collaudo devono essere completate cliccando su “Convalida Esecuzione”.

Elenco documenti inseriti

Denominazione Numero protocollo/id Data Link di
documento documento pubblicazione pubblicazione

Certificato di regolare 15678 10/09/2021 ﬂ
esecuzione

Convalida Esecuzione Inserimento documenti

Si ricorda che le operazioni di collaudo di uno specifico lotto/procedura sono possibili

solamente nel caso in cui siano state effettuate le due operazioni preliminari di:
- Convalida del modulo nella sezione Gestione Forniture e servizi;

- Registrazione del contratto/affidamento relativo al lotto da eseguire nella sezione di

documentazione delle procedure.

Dopo aver eseguito la “Convalida esecuzione” sara comunque possibile richiedere lo

sblocco della stessa cliccando sul tasto denominato “Richiesta annullamento
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registrazione esecuzione” che compare in fondo alla pagina, in sostituzione del tasto di

convalida.

Elenco documenti inseriti ‘

Denominazione documento Data pubbiicazions Link di pubblicazione Downoad modelio Documento ‘

Certificata di regolare esecuzione dri7e 260372021 b

Richiesta annullamenta registrazione Esacuzione | &2 m Indietro

Nel caso si intendesse inoltrare eventuale richiesta di sblocco, si consiglia sempre di

specificare in maniera sintetica e chiara la/e motivazione/i della richiesta.

N.B.: Si consiglia vivamente di effettuare la Convalida Esecuzione solamente nel caso in cui
si sia sicuri della correttezza degli importi economici indicati all'interno della procedura di

acquisizione che si intende collaudare.

7. Gantt del Progetto
Cliccando sulla sezione “Gantt del progetto” si accede ad una apposita area dedicata
alla consultazione del crono programma che descrive le fasi di avanzamento del

progetto autorizzato.
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Una serie di indicatori di colore verde e di colore comunicano in modo sintetico lo
stato di avanzamento delle procedure di documentazione da espletare nelle varie

sezioni dell’area di lavoro.

Disposizioni di attuazione
Per una corretta attuazione dei progetti finanziati dai Fondi SIE si rimanda alla

consultazione del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola, competenze e
ambienti per I'apprendimento” (FSE- FESR) e delle “Disposizioni ed istruzioni” per la
programmazione 2014-2020 emanate dal Ministero dell'istruzione. Tali documenti,
insieme agli avvisi che di volta in volta specificano le azioni possibili e le loro

articolazioni, costituiscono la struttura del Sistema di Gestione dei piani e dei progetti.

Tutte le informazioni di carattere istituzionale sono reperibili ai seguenti indirizzi web:

http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html

(sezione del sito del MI dedicata al PON “Per la Scuola”)
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INDIRE:

http://pon20142020.indire.it/portale/

(portale GPU)
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