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Premessa  

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ̄  diretto alle Istituzioni Scolastiche autorizzate alla 
realizzazione delle proposte progettuali afferenti alla Nota 74674 del 18/05/2023  ñRealizzazione 
di percorsi formativi  specifici di mobilit¨ allôestero e di percorsi per le competenze 
trasversali e per lôorientamento (PCTO)ò. 

Il manuale  ̄destinato a coloro che hanno necessiẗ  di svolgere, nel Sistema di Gestione Unitaria 
del Programma (GPU 2014-2020)1, le operazioni necessarie per la gestione e documentazione 
dei progetti autorizzati dallôAutoritʊ̈ di Gestione sulla base della modaliẗʊ di selezione e dei criteri 
definiti nella Nota 74674/2023. 

La nota autorizzativa della singola Istituzione Scolastica  ̄ disponibile nella sezione Gestione 
Finanziaria, allôinterno del ñSistema Informativo Fondi (SIF) 2020ò, sezione ñFascicolo di 
Attuazioneò. Le Istituzioni Scolastiche  si impegnano, dal momento dellôautorizzazione, ad attuare i 
progetti e a realizzarli nel rispetto delle disposizioni comunitarie, nazionali e delle disposizioni 
attuative presenti negli Avvisi emanati dallôAutorit¨ di Gestione e nelle successive note ministeriali 
ad essi collegate, a documentare la realizzazione dei progetti nelle specifiche aree presenti 
allôinterno del sistema informativo (GPU e SIF) e a rendersi disponibili ai controlli e alle valutazioni 
previste per il Programma Operativo Nazionale. 

Per ogni indicazione in merito alla modalità di realizzazione e organizzazione dei progetti si 
rimanda alla normativa di riferimento, alle FAQ pubblicate sul sito ufficiale dedicato al PON, alle 
ñDisposizioni e istruzioni per lôattuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 
2014-2020ò, ai manuali operativi presenti nel sistema informativo GPU ï SIF nonché agli ulteriori, 
eventuali, aggiornamenti che verranno comunicati dallôAutorit¨ di Gestione.  

Il presente documento potrà essere aggiornato da note integrative 2, pertanto si raccomanda di 
controllare sempre costantemente le note di aggiornamento e le note specifiche riguardanti i 
singoli avvisi, emanate dallôAutorit¨ di Gestione e pubblicate nella pagina del sito del Ministero 
dellôIstruzione e del Merito dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020 
http://www.istruzione.it/pon/index.html .  

Lôarea di gestione dei progetti FSE allôinterno della piattaforma GPU si attiver¨ solo per le scuole 
autorizzate.  

Il presente manuale descrive le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per 
accompagnare le scuole nella gestione delle procedure di documentazione del progetto 
autorizzato, con riferimento alla Nota sopra citata. 

 
1 GPU ̄  il sistema per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attivit à del Programma Operativo 
Nazionale ï PON per la Scuola 2014-2020.  
2 Si consiglia di consultare sempre la sezione PON kit al seguente link: 
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html , la sezione dedicata agli Avvisi 
http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html  e le sezioni óAvvisiô - óFSEô, óSupportoô e óNewsô al seguente indirizzo: 
http://pon 20142020.indire.it/portale/ .  
Si veda anche la sezione FAQ al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/pon_faq.html  

http://www.istruzione.it/pon/index.html
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html
http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html
http://pon20142020.indire.it/portale/
http://www.istruzione.it/pon/pon_faq.html
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N.B. Le immagini inserite nel presente Manuale Operativo sono utilizzate solo 

a titolo di esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione 

del testo.  

N.B. Si precisa che, se necessario, la presentazione dellɅarea di gestione dei progetti 

sarà distinta in base al tipo di istituzione scolastica.  

In assenza di riferimenti a spec ifiche differenze, le informazioni fornite in questo 

manuale sono da intendersi valide per tutte le tipologie di istituzione scolastica.  

 

 
 

 

 

1.  Accesso  al  Sistema  
 

Prima di entrare nel merito delle modalità di avvio e di gestione dei progetti, riproponiamo per 
completezza i passi da seguire per il primo accesso al sistema. 

I l Dirigente Scolastico (di seguito DS) e il Direttore dei servizi generali e amministrativi (di seguito 
DSGA) al loro primo accesso devono completare e convalidare la propria scheda anagrafica 
personale (propedeutica a qualsiasi altra attività). 

Allôindirizzo http://pon20142020.indire.it/portale/supporto/  sono disponibili i manuali dedicati 

alla compilazione della scheda anagrafica del DS o del DSGA.  

 

 
1.1. Accesso del DS e del DSGA 

 

Il Dirigente scolastico (DS) e il Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA) per 
accedere al login devono selezionare il link ñGestione degli interventi ò dalla pagina 
ministeriale dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020 http://www.istruzione.it/pon/index.html  

 
 

 

 

http://pon20142020.indire.it/portale/supporto/
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Per entrare allôinterno della propria area di lavoro il DS e il DSGA devono cliccare sul tasto 
ñAccesso al Sistema ò posto in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare 
lôopzione ñAccesso tramite SIDI ò.  

 

Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di effettuare una tipologia di 
accesso piuttosto che unôaltra. Per i profili di DS e DSGA, lôaccesso deve avvenire sempre dalla 
maschera ñAccesso tramite SIDIò, utilizzando le proprie credenziali nominali istituzionali SIDI.  
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N.B. Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dellɅutenza nominale 

istituzionale del DS e del DSGA, o in caso di malfunzionamento della piattaforma GPU, 

si faccia unicamente riferimento allɅindirizzo e-mail ministeriale: 

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it  

 

 

Il Sistema presenta al DS o al DSGA lôelenco degli Istituti Scolastici presso i quali  ̄abilitato, sulla 
base delle informazioni contenute nella profilatura Sidi dellôutenza nominale istituzionale3.  

Il tasto ñEntraò, posto a destra del nome dellôIstituto, consente di entrare nellôarea di lavoro 
dedicata.  

 
 
 

Si accede, quindi, alla pagina principale che si configura come un vero e proprio cruscotto di 
lavoro, progettato per contenere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.  
 

 

2.  Area di Gestione dei progetti FSE  
 

Lôarea dedicata alla gestione dei progetti ¯ accessibile sia cliccando su ñGestione dei progetti ò 
sulla barra (nera) relativa al Menu Scelte e poi su ñProgetti FSE ò sia cliccando nel cruscotto 
centrale  allôinterno della sezione denominata ñProgetti FSE ò. 

A questo punto, si clicca sul pulsante ñApriò in corrispondenza dellôavviso scelto per accedere 
allôarea di gestione dei progetti autorizzati.  

 

 
3 Qualora il DS o il DSGA non accedessero a tutte le Scuole di loro competenza, sono invitati a verificare i contesti (codici meccanografici scuola) 
di appartenenza nella loro profilatura sul Sidi. 
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3.  Scheda  iniziale  del  Progetto  
 
Lôarea di lavoro per la gestione del progetto a cui si accede dopo aver cliccato su ñApriò si 
presenta suddivisa in due sezioni: 

(a) sulla sinistra della videata, un menu di funzioni relativo alle operazioni da svolgere a livello di 
progetto;  

(b)  al centro della videata, in basso, la funzione per la compilazione della ñScheda iniziale ò di 
progetto. 
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N.B. Per questa NOTA non è presente a Sistema la funzione ɈPersonale di supporto e 

referente valutazioneɉ, in quanto le informazioni relative allɅindividuazione di 

queste figure non vanno inserite a sistema.  

 

 

Successivamente allôautorizzazione formale del progetto, la prima operazione che  ̄ necessario 
eseguire sul sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre la procedura di Avvio  ̄ la 
compilazione della ñScheda inizialeò del Progetto. Lôinserimento dei dati in questa scheda  ̄ di 
competenza del DS (o del DSGA) ed è un passaggio obbligato per far sì che il sistema attivi la 
funzione di accesso allôarea di gestione dei moduli.  

 
 
 

La compilazione della scheda prevede lôinserimento dei dati in alcuni campi obbligatori 
contrassegnati con un asterisco (* ). Il sistema non permette lôinserimento di dati incoerenti 
rispetto ai tempi previsti dalle lettere di autorizzazione dei progetti stessi.  
 
Nella scheda  ̄ previsto lôinserimento obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b) 
Protocollo di iscrizione a bilancio; c) Data di iscrizione a bilancio; d) Allegato con il documento di 
iscrizione a bilancio; e) Data prevista per il primo contratto; f) Data prevista di fi ne progetto.  
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N.B. Si ricorda che la data entro cui la scuola deve obbligatoriamente operare la 

chiusura del progetto ɀ per quanto riguarda la piattaforma di gestione documenta le 

GPU 2014 2020 ɀ è sempre visibile nella sezione ɈScheda inizialeɉ ed è indicata come 

ɈData massimaɉ. 

N.B. In questa pagina le istituzioni scolastiche che,  in fase di candidatura, non abbiano 

inserito le delibere di adesione allɅiniziativa da parte degli OO. CC. devono allegare 

questa documentazione nella Scheda iniziale del Progetto, cliccando sul tasto blu 

ɈDelibera partecipazione al PONɉ.  

La data delle de libere di approvazione da parte degli OO.CC. deve essere antecedente a 

quella di avvio delle attività progettuali (cfr. nota prot. n. 82984 del 8.06.2023).  

 
 
 

 

I campi relativi alle date di inizio e di fine progetto riportano le date mutuate dal progetto 
presentato in fase di candidatura, ma possono essere modificate entro i termini di chiusura 
progetto previsti dallôAdG, che vengono riportati in calce come ñData massima ò.  

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti nella scheda, si procede  cliccando sul tasto 
ñSalvaò affinch® il sistema recepisca la registrazione degli stessi. 

 
 












































































