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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 fRealizzazione

di percorsi formativi speci fici di mobilit?"” all 6estero e di
trasversald. e per | 6owrientamento (PCTO)

Il manuale ~ destinato a coloro che hanno necessit di svolgere, nel Sistema di Gestione Unitaria
del Programma (GPU 20142020)%, le operazioni necessarie per la gestione e documentazione
dei progett. a u tUdi Gestomeastilla bask al¢lld doblalittVd selezione e dei criteri
definiti nella Nota 74674/2023.

La nota autorizzativa della singola Istituzione Scolastica ~ disponibile nella sezione Gestione

Finanziari a, all 6interno del ASi st ema I nfor mat.
Attuazioneo. Le Istituzioni Scoé¢lalsd & € th @ad atsadea 4 im@ re @
progetti e a realizzarli nel rispetto delle disposizioni comunitarie, nazionali e delle disposizioni
attuative present. negl i Avvi si emanat. dal | 6 Aut oo
ad essi collegate, a documentare la realizzazione dei progetti nelle specifitie aree presenti
all 6interno del sistema informativo (GPU e SIF) e

previste per il Programma Operativo Nazionale.

Per ogni indicazione in merito alla modalita di realizzazione e organizzazione dei progtti si
rimanda alla normativa di riferimento, alle FAQ pubblicate sul sito ufficiale dedicato al PON, alle

ADi sposi zioni e istruzioni per | 6attuazione del | e
2014-2020 0, ai manual i |ssemaidarmatvo GPUT 818 monché agliruléeriori,
eventuali, aggiornament.i che verranno comunicat.

Il presente documento potra essere aggiornato da note integrative 2, pertanto si raccomanda di
controllare sempre costantemente le note di aggiornamento e le note specifiche riguardanti i
singolii avvisi, emanate dall 6Autorit” di Gestion
del | 61 st reuz deb n eVerito dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020
http://www.istruzione.it/pon/index.html

Léarea di gestione dei progett. FSE all éinterno
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 attivita del Programma Operativo
Nazionalei PON per la Scuola 20142020.

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 | e s e z i-0OnFiSE®AvV WiSsuipdport od e O6NewsOd ¢

http://pon 20142020.indire.it/portale/ .
Si veda anche la sezione FAQ al seguente link:http://www.istruzione.it/pon/pon_faqg.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 necessari o, l a pres
sara distinta in base al tipo di istituzione scolastica.

In assenza di riferimenti a spec ifiche differenze, le informazioni fornite in guesto
manuale sono da intendersi valide per tutte le tipologie di istituzione scolastica.

1. Accesso al Sistema

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

Il 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 attivita).

Al | 6i rhitpi//pon20142920.indire.it/portale/supporto/ sono disponibili i manuali dedicati
alla compilazione della scheda anagraficadel 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 sel ez i Gestoneedegli linterderitin ko fAdal | a
ministeriale dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020 http://www.istruzione.it/pon/index.html
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Ministero dell'istruzione @ del Merito n Accesso al Servizl ~ -

UNIONE EURCPEA
, ~ 1 - Pards-aas s 1 Gestione interventi
R !

= v Gestione Finannaria
R [ % Pomywgfonun WPON-  Awisi- PONKt-  PONtras
e CeSU eOZia BNt Locah —
IN EVIDENZA Comitato di sorveghanza
0102023

Iniziativa CARE: pubblicato il decreto ministeriale di riparto

V032023

Ambienti e laboratori per Feducazione e la formazione alla
transizione ecologica: provogato al 2 maggio 2023 i
termine per la chiusura delle attivitd negoziall

1aN0

Ambienti e laboratori per I'educazione e la Inutive CARE: pubbicats ¥ Marsiae Oparaiive Mvioe
formazione alla transizione ecologica
Proroga termine 16/03/2023

Iniziativa CARE: adesione

@ APPROFONDISC) e oK ]

Per entrare allodointerno della propria area di
flAccesso al Sistema 0 post o i n dellotsohermo ed suscdssivamente, selezionare

\

| 6 0 p zAcaesseetrariite SIDI 0 .

= DONE e vrs
e

Gestione del
@ o 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2 m

2014-2020

HOME COS'E GPU SUPPORTO AWISI RAPPORT NEWS FAQ CONTATTI EVENT QUESTIONAR! WEBINAR

Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di effettuare una tipologia di
accesso piuttosto che unéal tr a. evPavvenire semprecddlla | i di
maschera fiAccess o, utlizzandoiletpmpri€dreBdnzali nominali istituzionali SIDI.

HOME COS'E GPU BUPPORTD ANVIs RAPPORTI HEWE FADQ

ACCESSO AL SISTEMA

#* INDIRE SID1 POM PER EMTI LO:CALI
g o Cr ke il P Agcossa iramibe 510 ACcirssa risirvals agh operaton dagli enti locs
Al Areedi Ascad
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N. B. Per eventual. probl emi relativi alle pr
istituzionale del DS e del DSGA, oin  caso di malfunzionamento della piattaforma GPU,
S i faccia unicamente r i fmaitnminmteriale:o al | Ai ndi ri z

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

(! Si stema presenta al DS o al DSGA [ abdifate,sutlao de gl

base delle informazioni contenute nella% profilatu
1 tasto AENtrao, posto a destra del nome del |l &
dedicata.

=
- ::::::?{::t. r—~N— 'u ] a o iacitons. ol Deastws
gt

Elenco abilitazioni utente

Area Meccanografico Ente Entra

Compdarione del questionan

Rivedi ke Cormunicasoni

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

Léarea dedicata al | aacgeesstsiidnd ed esiGesfoneddgi grogettin ddbo s u
rel
I

sulla barra (nera) a tProge#ti FSEl 0 Mseinau cSleliedisteto deo p o i
centrale al | 6i nterno del | aProgettiFsEoln.e denomi nat a A

A questo punto, S i clicca sul pul sante AApri o i
all 6area 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 neccanografici scuola)
di appartenenza nella loro profilatura sul Sidi.
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Anagrafica scuola Anagrafiche « Gestione abilitazioni Avvisi e Candidature Gestione dei Progetti ~

Monitoraggio e Controllo

Seiin: / Home / Meni Scelte

t

Comunicazioni per la scuola Ticket
Non sono presenti comunicazioni per la scuola Non sono presenti ticket per la scuola
= Archivio vecchie comunicazioni

iZ Gestione completa ticket

Candidature @ (riduci)

Esperienze significative @ (riduci)

Inserisci

Progetti FSE @ (riduci) Progetti FESR @@ (riduci)

FSE-ASL-8 - la conquista dello spazio - ; o 13.1.1A-FESRPON-AB-2021-137 - Cablaggio strutturato e sicuro all'interno degli edifici
XXXX del 19/04/2023 - Percorsi di alternanza scuola-lavoro | Apri | Riepilog scolastici

20480 del 20/07/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di reti locali, cablate e wireless, nelle scuole

3. Scheda iniziale del Progetto

Léarea di |l avoro per | a opecscteideen ed odbenl  aprrégprgoect i iioc caa
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 perlac o mpi | a z i Bcheela izeale 10a dfi
progetto.
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Anagrafica scuola Anagrafiche « Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Monitoraggio e Controllo v S § |~ Aiuto ~
Seiin: - Home ' Menl Scelte = Progetti autorizzati = Gestione del Progetto =

Gestione del Progetto

Denominazione scuola

Awiso | XXXXdel 19/04/2023 - Percorsi di alternanza scuola-lavoro
Progetto = FSE-ASL-8 minerali

Descrizione del Progetto Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut
labore et dolore magna aliqua. Nec dui nunc mattis enim ut tellus elementum. Morbi tristique
senectus et netus et malesuada. Proin nibh nisl condimentum id venenatis a condimentum
vitae sapien.

Augue eget arcu dictum varius duis at consectetur lorem. Quam elementum pulvinar etiam
non quam lacus suspendisse faucibus interdum. Nisl rhoncus mattis rhoncus urna neque

Data Protocollo 05/06/2023
Autorizzazione

Scheda iniziale |

Successivamente all éautorizzazione f or medessaria e | p
eseguire sul sistema GPU 20142020 per iniziare a predisporre la procedura di Awio la
compilazi SGobedal | ediedii aPFrecoget t o. Lédinseri mentdo dei
competenza del DS (o del DSGA) ed e un passaggio obbligato per far $ che il sistema attivi la
funzione di accesso all darea di gestione dei mo d u
N.B.Per questa NOTA non €& presente a Sistema
referente valutazioneyj, i n guanto | e i nfo

gueste figure non vanno inserite a sistema.

La compilazione della scheda prevede | 6i nser i ment o dei dat i i n al
contrassegnati con un asterisco (*). 1 sistema non permette | 6ins

rispetto ai tempi previsti dalle lettere di autorizzazione dei progetti stessi.
Nella scheda pr e v i ssérimentd Obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b)

Protocollo di iscrizione a bilancio; ¢) 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. In questa pagina le istituzioni scolastiche che, in fase di candidatura, non abbiano
inserito | e delibere di adesione all Ainizia
guesta documentazione nella Scheda iniziale del Progetto, cliccando sul tasto blu
JDel i bera partecipazione al P ON}

La data delle de libere di approvazione da parte degli OO.CC. deve essere antecedente a
quella di avvio delle attivita progettuali  (cfr. nota prot. n. 82984 del 8.06.2023).

| 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 dal | 6 AdG, Odteemassima@®ono riportat:i

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti nella scheda, si procede cliccando sul tasto
fiSavao affinch® il sistema recepisca | a registrazio

N.B. Si ricorda che la data entro cui la scuola deve obbligatoriamente operare la

chiusura del progetto 7 per quanto riguarda la piattaforma di gestione documenta le
GPU 2014 2020z¢ sempre Vvisibile nella sezione J3S:
JData massi mai . 0


















































































































