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1. Premessa

Il presente manuale e diretto alle istituzioni astiche beneficiarie del Programma Operativo
Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambientl’'ggprendimento” 2014-2020 e contiene le
indicazioni operative per la gestione dei progattiorizzati nel sistema di Gestione Unitaria del
Programma — nominato di seguito GPU — in relazialidvviso pubblico 398/2016 rivolto ai
Centri Provinciali per I'lstruzione degli Adulti [RIA] per la realizzazione delle reti LAN/WLAN e
la realizzazione degli Ambienti Digitali. A quespwoposito, infatti, come indicato nell’'Allegato
all’Avviso 5158 del 14/04/2015, allo scopo di gamuna corretta partecipazione al Programma
“[...] si rendera indispensabile operare attravemsdSistema Informativo per la Gestione Unitaria
del Programma — GPU - sistema che e stato realizgat la programmazione 2007-2013
dall’Autorita di Gestione in collaborazione conist®mi Informativi del MIUR e con I'INDIRE.”
Detto questo, il presente manuale intende mosteraree del sistema GPU opportunamente
sviluppate per accompagnare le scuole nella gestdm progetti autorizzati, con riferimento
all’Avviso pubblico 398/2016. Nello specifico, lg@ologie di forniture che i beneficiari possono
richiedere sono riconducibili all’azion&0.8.1 Interventi infrastrutturali per l'innovazion e
tecnologica, laboratori di settore e per I'apprendinento delle competenze chiave del PON Per
la Scuola — competenze e ambienti per 'apprendimén

Rinviando a successivi e piu completi manuali thasvi del sistema GPU, e solo al fine di
migliorare la comprensione riguardo al funzionaroedel sistema stesso, si precisa che le
procedure descritte dal presente manuale sonosasutoente quelle di compilazione della Scheda
Iniziale del progetto, Gestione delle Fornituresdnmento e documentazione dei Bandi di Gara,
Inserimento di incarichi per progettazione e calaulnfine, soltanto successivamente verranno
rese disponibili le integrazioni al presente maapasplicative delle seguenti funzioni: Collaudo de

bandi di gara e Riepilogo e documentazione.
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Schema obiettivo tematico 10

ASSET-FSE

J

101
1'abbandono scolastico precoce
e promuovere la paritd di
accesso
prescolare, e

-Ridurre e prevenire
all'istruzione

primaria
secondaria di elevata qualita,

inclusi 1 percorsi di istruzione
{formale,
informale) che consentano di
riprendere percorsi di istruzione
e formarzione

non formale e

10.1 Ridurzione fallimento
— formativo e dispersione
scolastica e formativa

10.2 Maglioramento delle
— competenze chiave degli

allievi
\ J
~ 1
10.9 Miglioramento delle
capacita di auto-diagnosi,
— auto-valutazione ¢

valutazione delle scuole e di
innovazione della didattica
\, J

10.11 - Rafforzare la parita di
Accesso all'apprendimento
permanente per tutte le fasce di
etd ne1 contesti formali, non
formali e informali, aggiornando
le conoscenze, le abiliti e le
competenze della manodopera e
promucvendo percorsi di
istruzione flessibili anche tramite
Tort fessionale e la
competenze

or F
convalida  delle

acquisite

10.3 Innalzamento del
livello di istruzione

della popolazione
adulta

10.iv - Migliorare la pertinenza dei
sistemi ‘di 1struzione ¢ formarione al
mercato del lavoro, favorendo il
passaggio dallistruzione al mondo
del lavoro e rafforzando i sistemi di
istruzione e formazione
professionale nonché migliorandone

1a qualita, anche mediante
ismi di icipazi delle
capacita, l'adeguamento det

curriculum ¢ lintroduzione e lo
sviluppo di programumi di
apprendimento basati sul lavoro,
inclusi 1 sistemi di apprendimento
duale e 1 programmi di apprendistato

e
10.6 Qualificazione

deli’offerta di istruzione
e formarione tecnica e
professionale

—

T e,
108 Duffusione della
societa della
conoscenza nel mondo
della scuola e della
formazione ¢ adozione
di approcei didatticd
innovativi

[ ASSETI - FESR

10.a - Investire nell'istruzione,

nella formazione &

nella

formazione professionale per la

qualificazione
nonché nella
permanente,
l'infrastrutura
formativa

scolastica

10.7 Aumento della
propensione dei
giovani a permanere
nei contesti formatvi e

miglioramento della
sicurezza e della
fruibilita degh ambienti
scolastici

108 Diffusione della
societa della
conoscenza nel mondo
della scuola ¢ della

formazione e adozione
di approcci didattici
innovativi

professionale
formarione
sviluppando

e

Articolazione dell’obiettivo specifico 10.8 nelle arie Azioni

10.8 Diffusione della societa della
conoscenza nel mondo della
scuola e della formazione e

adozione di approcci didattici
innovativi

10.8.1 Interventl
infrastrutturali pe
l'innovazione
tecnologica,

laboratori di
settore e per
I'apprendimento
delle competenze
chiave

10.8.2 Potenziare
gli ambienti per laj
formazione e
'autoformazione
degli insegnanti
con le TIC;

J

10.8.5 Sviluppar
piattaforme web e
risorse di
apprendimento
on-line a supportd
della didattica neil
percorsi di
istruzione, di
formazione
professionale )

10.8.6 Azioni per
I'allestimento di
centri scolastici
digitali e per
favorire
I'attrattivita e
I'accessibilita
anche nelle aree
rurali ed interne)
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La raccolta delle informazioni & necessaria pelarizzazione degli indicatori comuni previsti dai
regolamenti (UE) e per quanto utile all’Autorita @estione nelle attivita di monitoraggio,
valutazione e controllo necessarie per l'attuazideeProgramma. Si richiamano per importanza:
(@) il Regolamento (UE) N.1303/2013, che stabilidegosizioni comuni per i fondi SIE (fondi
strutturali e di investimento europei); (b) i Remyolenti che stabiliscono disposizioni specifiche per
il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR) NO1/2013 e per il Fondo Sociale Europeo
(FSE) N. 1304/2013; (c) il Programma PON “Per lau®a — competenze e ambienti per
I'apprendimento”; (d) il “Monitoraggio Unitario pgetti — Protocollo di Colloquio — Versione 1.0
Aprile 2015.

Per chiarezza si precisa che le immagini inseetgresente manuale sono utilizzate solo a titolo d

esempio e servono esclusivamente per facilitacetaprensione del testo.

E’ importante ricordare che questo manuale hald soopo di guidare I'utente alla compilazione
delle schede online all’interno del sistema infaliotleaGPU, pertanto non deve sostituirsi alle linee

guida di riferimento e alla normativa vigente.

Le possibili variazioni future che verranno appt@tal sistema non potranno essere descritte
all'interno di questo manuale operativo, ma solamedi’'interno di eventuali aggiornamenti e testi
integrativi. Si invita pertanto a consultare permasnente I'area dedicata alle FAQ
http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965
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2.Gestione dei progetti

2.1 Area Gestione dei Progetti FESR

Dopo aver effettuato correttamente il login, iltema presenta al DS o DSGA l'elenco degli enti
presso i quali & abilitato. Il tast&ntra” posto a destra del nome dell’ente, consente daent
nell'area di lavoro dedicata.

j 3 - Aluto
Elenco abilitazioni utente
e N
scuola csiso st

Nel caso specifico, cliccando sul talEE in corrispondenza della scuola autorizzata, stéead
una pagina che si configura come un vero e praptiscotto di lavoro progettato per comprendere
tutte le funzioni necessarie a documentare e gdagpirogetti.

Per poter gestire un progetto finanziato con fdfAiEBR, bisogna entrare nell’ar&@estione dei
Progetti” e poi scegliere dal menu a tendina la viRmegetti FESR”.

Anagrafica scuola Anagrafiche - Gestione abilitazioni Awisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Menitoraggio e Controilo ~

Progetti FSE
Progetti FESR

Gestione ticket

A questo punto, si clicca sul pulsarigpri” in corrispondenza dell’Avviso scelto per accedere
all'area di gestione dei progetti autorizzati. bregto caso, I'opzione da scegliere sataniso 398
FESR — CPIA

Progetti FESR - anno 2016

Denominazione scuola

Descrizione Avviso

3 - 398 del 05/01/2016 - FESR - CPIA ﬁ
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Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

] Bas A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

Quest’area si presenta suddivisa in due tabelle:

la prima parte in alto, denomindi@estione delle procedure di evidenza pubblica’ha lo scopo

di raccogliere e gestire tutte le informazioni agdanti le procedure di gara avviate dalla scuela p
I'acquisto di forniture, nonché l'inserimento degiicarichi al personale interno e/o esterno alla

scuola e quello dei collaudi dei bandi di gara.

Bandi di gara per Forniture

Incarichi per progettazione e collaudo

Collaudo dei bandi di garatt prossima attivazione

la seconda parte, denomindkanzioni per la gestione del Progetto’ visualizza tutte le funzioni

che servono alla gestione dei singoli progetti aziati ed € ripartita in quattro sezioni:

Scheda iniziale

Gestione Forniture

Gantt del progetto

Riepilogo e documentazionelprossima attivazione
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3. Funzioni per la gestione del progetto

3.1.Scheda iniziale

Dall’area“Funzioni per la gestione del progetto”si clicca sulla funzionéScheda iniziale” al

fine di compilare le informazioni preliminari reia al progetto.

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

- = A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

La scheda iniziale contiene i seguenti campi inttsca che devono essere obbligatoriamente

compilati dalla scuola. Il sistema non permettasiérimento di dati incoerenti rispetto ai tempi

previsti dalle lettere di autorizzazione dei progeessi.

IN
IRE

Sintesi del progetto si chiede di inserire una sintesi del progettd200 caratteri [per facilitare
la compilazione di questo campo il sistema ripra@pajuanto inserito nellddescrizione
progetto” in fase di candidatura. Il campo rimane modifimbentro il tetto di caratteri
prefissati];

Y

Data prevista di inizio progetto: il valore inserito € mutuato da quanto indicatofase di
candidatura e pu0 essere modificato entro i teroramologici previsti dall’AdG;
Data prevista di fine progetto: il valore inserito € mutuato da quanto indicatofase di
candidatura e pu0 essere modificato entro i teroramologici previsti dall’AdG;
Data prevista per il primo contratto: campo in scrittura entro i termini cronologici isgi

dall’AdG;

ISTITUTO Gestione

NAZIONALE unitaria del
OCUMENTAZlONE Programma

INNOVAZION

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Data prevista

per l'inizio prima fornitura:

previsti dal’AdG;

Consultazione

Allegato dichiarazione che la scuola ha inviato dEnte Locale: funzione di upload del

della convenzione Consip attivacelta obbligatoria;

documento richiesto.

Cod.Progetto
Titolo

Sintesi del progetto
(max 1300 car.) *

Data prevista di inizio progetto

Data prevista di fine progetto *

Data prevista per il primo
contratto *

Data prevista per I'inizio prima
fornitura *

La scuola ha provveduto alla
consultazione degli strumenti di

dellrapprendimento € ¢io pUo essere raggiunto Solo con UMinnovazions delia didattica da ogni punto di Vista.

Se fino ad oggi il CPIA & stato visto come luogo di 'recupero’ o scuola d'emergenza, nell'ottica del lifelong learning,
dovrebbe diventare luogo pronto e predisposto ad accogliere ogni adulto, a prescindere dalla sua formazione
pregressa, per contribuirne alla fc continua, alla e ed alla professional e

La necessita di informatizzarsi & dunaue non solo fine a se stessa_ma & anche un modo per nossedere tecniche

04042016 [

31/07/2016 . Data massima 31/07/2016

01/05/2016 -
15/05/2016 -

®si
ONo

campo in scrittura entro i termini cronologici

acquisto messi a disposizione
da Consip o altri soggetti
Aggregatori cosi come previsto
dalla vigente normativa? *

Allegato dichiarazione che la B X KT (Max 10Mb) @
Scuola ha inviato all' Ente
Locale *

File allegato: ) 9,‘

La variazione di queste informazioni viene inibita dopo la registrazione del contratto

N.B.: E’ necessario compilare e salvare i dati insenélla “Scheda iniziale” per poter accedere

alla rimodulazione delle forniture inserite in caddtura mediante I'apposita sezione“@estione

Forniture” .

N.B.: | dati inseriti nella scheda‘Scheda iniziale” non potranno piu essere modifiGat
successivamente all'inserimento del primo contratégato al primo lotto aggiudicato della prima

gara.
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3.2. Gestione forniture
Una volta definita l1d&'Scheda iniziale”, dall’area“Funzioni per la gestione del progetto” la
scuola puo accedere alla rimodulazione e/o alldecora delle voci di fornitura precedentemente

inserite in fase di candidatura, cliccando sullazfane“Gestione delle forniture”

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola

Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

D ‘
Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

= A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

La schermata che viene visualizzata evidenziatchnatune indicazioni relative al progetto:

Titolo del progetto;

Importo autorizzato del progetto [comprensivo di sgse generali];

Importo effettivo del progetto [comprensivo di spes generali];

Economie del progetto;

Si fa notare che il progetto € identificato dabltt inserito in fase di candidatura e dal codice
progetto assegnato dal MIUR.

Per quanto riguarda gli importi del progetto - duelutorizzato e quello effettivo - entrambi sono

comprensivi del totale delle spese generali. L'impacautorizzato € quello richiesto in fase di

candidatura all’Avviso, mentre quello effettivo ealjo che evidenzia la situazione reale di acquisto

delle forniture e che pertanto potra subire vaoiazdurante la loro gestione.
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Elenco moduli
Progetto | 10.8.1A3-FESRPON-AB-2016-1 - DIGITALIZZIAMO LA NOSTRA SCUOLA

Importo autorizzato 3817774 | £ (importo comprensivo delle spese generali)
progetto

Importo effettivo 38.177,55 | £ (importo comprensivo delle spese generali)
progetto

Economie progetto 019 9 &

Spese generali

completamento RETE LAN/WLAN sede centrale In compilazione 3740,00 6130,00 =
CPIA L'Aquila
Completamento del laboratorio di informatica In compilazione 3815,00 4015,00 =

per una didattica digitale

AULA Flessibile In compilazione 20719,00 20919,00

Postazioni informatiche per docenti In compilaziocne 2650,00 3000,00

BN

In fase di gestione del progetto € possibile rintadu sia le voci di costo inserite iiBpese
Generali” sia le voci di costo che compongono la dotazitfarniture” di ciascun modulo. A
guesto proposito, modificando gli importi corredtiuna o piu voci delléSpese generali”e/o

delle“Forniture” , si generano delle economie riutilizzabili secotelseguenti regole:
a) Tutte le rimodulazioni previste, sono possibilissehtro il limite del totale autorizzato;

Nello specifico:
a.1) Economie generate dalla rimodulazione delle ‘@niture” :
- Non possono essere utilizzate a favore deflese generalii progetto. E’ consentito farlo

solamente per ripristinare la situazione inizialeoazzata,

a.2) Economie generate dalla rimodulazione delle f&se generali”:
- possono essere utilizzaper incrementare un’altra voce defipese generalkolo quando
guesta, in fase di candidatura, era pari a zero;
- possono essere utilizzaterantaggio dellérniture, purché l'aggiunta di questo importo non
comporti il superamento del massimale fissatoAaliso relativamente a quella categoria
di modulo.
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N.B.: Le economie generate mediante la rimodulazione&lamione di una o piu voci di fornitura
appartenenti ad un modulo (X) possono essereignéte per incrementare e/o inserire ex NOVo una
0 piu voci di fornitura nel modulo (yolo ed esclusivamente nel rispetto dei massimiatnddulo
stabiliti dall’Avviso [vedi Avviso pubblico 398/261p. 15]

3.2.1. Spese generali
Cliccando sul tastéSpese generali”si accede alla gestione delle voci di costo preteseente

inserite in fase di candidatura all’Avviso 398/2016

Spese generali

_ e “

COSsSA2.0 In compilazione 6826,97 6824,97

A questo punto la scuola pud modificare I'importrrente di ogni singola voce di costo della
tabella“Spese generali’
Quando tutte le modifiche sono state inserite ac@de cliccando sul tastSalva”

Istituto
Avviso
Cod.Progetto FESR-8389

Titolo del progetto ~ NON SOLO AULA....

Importo autorizzato del 20.000,00
progetto

Importo effettivo del progetto 20.000,00

Economie del progetto 0,00
Progettazione 428,24 400,00 400,00
Spese organizzative e gestionali 428,24 400,00 400,00
Piccoli adattamenti edilizi 1.284,71 0,00 0,00
Pubblicita 428,24 400,00 400,00
Collaudo 214,12 200,00 200,00
Addestramento all'uso delle attrezzature 428,24 400,00 400,00

Totali 1.800,00 1.800,00

I Salva I Torna ai moduli

N.B.: Si ricorda che la somma tra il totale delle spe@merali e quello delle forniture di ogni

modulo previstamon potra mai superare I'importo autorizzato di pyetta

IND ISTITUTO 12

DOCUMENTAZIONE
IRE INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA



3.2.2. Tabella di gestione delle forniture

La scuola visualizza in un elenco ordinato tuttheduli di cui si compone il progetto. Ad ogni
singolo modulo €& associata la lista di fornituree @h stata compilata dalla scuola in fase di
candidatura. Per accedere alla gestione di questiure e sufficiente cliccare sul tasiéntra” in
corrispondenza del modulo scelto.

Spese generali

__ —
€
COSsA 2.0 In compilazione 6826,97 6824,97 “

Nella parte superiore della schermata che vienaliizata il sistema presenta alcune informazioni
di riferimento [Nome progetto; Nome Modulo; Importo Autorizzato Progetto; Importo
Effettivo Progetto; Economie] mentre, al centro, si trova la tabella attravéasquale & possibile
modificare gli importi effettivi delle singole forture.

Ogni fornitura occupa una riga della tabella, pgnuna di queste e possibile avere informazioni
riguardo: alla tipologia, alla natura dell'oggefttescrizione), alla quantita, all'importo unitagaal
totale. Per ogni fornitura & possibile confermareadificare la quantita e I'importo unitario, il
risultato cosi ottenuto viene mostrato sotto l@eo&“Importi effettivi”.

Aggiorna stato @m Convalida finale @m

Fornitura Descrizione Importi autorizzati Importi effettivi Stato | Autorizz. | Conferma

I/ Modifica
Importo Importo Quantita | Importo | Importo
unitario € totale € unitario | totale €
€

Accessori e carrelli per Carrello porta LIM con cassetto 4,00 1.020,00 4.080,00 K4 ﬁﬂ

dispositivi tecnologici a porta pc + chiave

fruizione collettiva

Lavagna Interattiva LIM IR 10 tocchi area attiva 78" su 4,00 950,00 3.800,00 K4 m

Multimediale con kit 4:3 + speaker

PC Laptop (Notebook) ~ Notebook 15,6" Win 8.1 4GB 400 500,00 2.000,00 K4 m
500HD

Videoproiettori fissi Videoproiettore 4:3 0,36:1 3.000 4,00 1.030,00 4.120,00 4 [}

interattivi Im 6.000:1

Totali 14.000,00 0,00

Per ognuna delle singole voci di fornitura del modpresenti nel modulo selezionato il sistema
consente di compiere le seguenti azioni:
a) Confermare/Modificare una fornitura: cliccando l'icona matita presente nella colonna

conferma/modifica;
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b) Inserire una nuova fornitura: cliccando sull’apposito tasto di inserimento;
c) Cancellare una fornitura prevista in candidatura o una nuova fornitura appena inserita:

cliccando I'icona cancella presente nella colonmaima.

In seqguito alla sua conferma o variazione, a fiadicogni singola voce di fornitura appare una
specifica etichetta che descrive lo stato assualla dtessa. Lo stat@onfermata” implica che i
valori relativi alla quantita e all'importo unitarisono stati mantenuti; lo stat®odificata”
implica che i valori relativi alla quantita e affiporto unitario hanno subito variazioni; lo stato
“Inserita” identifica una voce non presente in candidatursseritaex novoin fase di gestione; lo

stato“Cancellata” identifica una voce esclusa dall’elenco delle itome

Minitablet Tablet 10" 2,00 250,00 500,00 1,00 250,00 250,008 Modificata K [}
android

Stampanti Multifunzione 1,00 500,00 500,00 Cancellata K4

b/noa Laser con

colori Scanner

Dispositivi lettore 5,00 100,00 500,00 Inserita 4 [}

lettori e-book

E-reader reader...

Totali 18.200,00 16.950,00

N.B.: Si ricorda che, come previsto alle pp. 15-16 deiiko 398/2016, tutte le modifiche

apportate alle forniture devono necessariamenteattare i massimali previsti in candidatura:

» 18.000,00 Eurgoer il modulo di realizzazione o completamentdededti LAN/WLAN;

» 25.000,00 Eurqgoer le diverse categorie di modulo di realizzaeiakegli ambienti digitali;

» 3.000,00 Europer il modulo di realizzazione di postazioni infatiche e per l'accesso
dell'utenza (studenti, famiglie, docenti) e del gmrale (o delle segreterie) ai dati e ai servizi

digitali della scuola.

N.B.: Si ricorda che, come previsto a p. 20 dellAvwg88/2016,la somma delle voci di costo
riferibili alla tipologia software non puo mai esse superiore al 20% del totale delle fornitur&i
precisa inoltre che, tale controllo si applicaternamente aogni modulo inserito e non sul totale

delle forniture di cui € composto il progetto.
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a) Confermare/Modificare una fornitura autorizzata

Se si vuole modificare la quantita e/o I'importoitario di una fornitura autorizzata in fase di
candidatura bisogna cliccare sullicona a matita wrorrispondenza della colonna
“conferma/maodifica” . Quello che appare € una finestra modale nellEeqaorre inserire i nuovi
valori relativi alla quantita e allimporto unitariinon & possibile cambiare la natura dell’oggetto,
quindi i campitipologia voce di coste descrizione voce di costin sono modificabili).

Conferma/Modifica fornitura

Tipologia voce di costo  Access point per estemifholspot ulili per offrire informazioni ullliin collegamento wireless

Descrizione voce di costo  Access Point gestito da controller hardware o soft

Quantita *

Importo unitario € *

Importo totale €

Dopo aver modificato i dati della fornitura desiaker si clicca sul tasttsalva” per aggiornare il
sistema e visualizzare le modifiche sotto la coédthmporti effettivi”
Per confermarli € sufficiente preméfalva” senza apporre alcuna variazione.

Lo stato di una fornitura viene azzerato, cioeesetta dopo aver cliccato SAggiorna stato”

b) Inserire una nuova fornitura
Per poter introdurre in tabella una fornitura clom era stata precedentemente richiesta in fase di
candidatura basta cliccare sul ta8twserisci fornitura”

Inserisci fornitura Aggiorna stato @ m Convalida finale @ m

Fornitura Descrizione Impom autorizzati Impom eﬁemw Conferma
| Modifica

Importo Importo Importo | Importo

unitario € totale € unltarlo totale €

Se quest’'ultima fa riferimento ad una delle categoosi dette “residuali” € necessario richiedere

I'autorizzazione della modifica all’Autorita di Gesne del MIUR.
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Altri dispositivi di fruizione collettiva

Altri dispositivi di fruizione individuale

Altri dispositivi input/output - hardware

Altri software indispensabili per l'utilizzo didatb ottimale delle apparecchiature

Altri dispositivi per la dematerializzazione e dajizzazione dei documenti e dei processi

Altri dispositivi programmabili e/o semoventi

Altri software per i sistemi di gestione degli aerti di apprendimento e della comunicaziorne

Al fine di agevolare la scuola in questa operaziohsistema segnala la fornitura in tabella con
stato“Da autorizzare” e la distingue dalle altre colorando la riga dioctelocra. Allo stesso tempo,
cambiano anche i tasti funzionali visualizzati aglarte superiore della tabella: scompaiono le voci
“Aggiorna stato” e “Convalida finale” e compaiono i tastiGenera richiesta autorizzazione” -

che si attiva per stampare il modello di richieditautorizzazione - &Richiesta autorizzazione” -

che si attiva solo dopo aver generato la richidstautorizzazione.

Importo autorizzato progetto 7.500,00 | £ (Imporio comprensive delle spese generali)
Importo effettivo progetto 294500 | € (Importo comprensivo delle spese generali)
Economie progetto 455500 €

Inserisci fomitura Genera richiesta autorizzazione l Richle

lmpnm autorizzati Impom effettivi Conferma | Cancella
| Modifica
Quantita Importo Importo | Quantita Importo. importo
unitario € totale € unitario € totale €

Apparecchiature per Switch HP 1820-48G J9981A LAYER2/3 1.00 2383089 283089 Canceliata
collegamenti alla rete
Apparecchiature per SWITCH HP2920-48G J9728A LAYER2 6,00 590,68 23.544,08 1,00 181997 1.819,97 Modificata £ o
collegamenti alla rete
Cablaggio strutturato Canaline per la realizzazione impianto 1.00 450,00 450.00 1,00 450,00 450,00 Modificata £ ]
(cavi, prese elettriche
e direte, scatole,
torrette, connettor,
ecc.)
Cablaggio strutturato Switch HP 1820-48G J9981A LAYER2/3 Cancellata F

(cavi, prese elettriche
€ direte, scatole,
torrette, connettori,
ecc)

Altri dispositivi di Tkjlkj Cancella Da e
fruizione collettiva autonizzare

Totali 6.824,97 2.269,97

~

Solo per questi tipi di fornitura, infatti necase produrre il documento di richiesta di
autorizzazione da inviare attraverso il sistem@farenti del MIUR per opportune valutazioni.
Una volta generato il file .pdf mediante la fun®ditGenera richiesta autorizzazione occorre

firmare digitalmente lo stesso o, in alternativéangoarlo, siglarlo con firma autografa e
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successivamente caricarlo sul sistema mediardstid'tRichiesta autorizzazione”.

Riassumendo, al fine di richiedere I'autorizzazidhana voce residuale, la scuola e tenuta a:

* Generare la richiesta di autorizzazione scaricanaodello in formato .pdf
» Firmare digitalmente o, in alternativa, siglaremodo autografo il modello, scansionarlo e farlo
firmare dal DS oppure DSGA

» Cliccare sU'Richiesta autorizzazione” per inviare la documentazione ai referenti del RIU

Infine, € possibile operare sulla tabella di gestialelle forniture anche dopo aver inserito una
nuova fornitura da autorizzare. Solamente dopo awatrato la richiesta di autorizzazione, il
sistema blocca ogni possibilita di apporre altralifiche a quella voce.

Una nuova fornitura inserita e autorizzata puoresseccessivamente modificata o cancellata.

N.B.: Si ricorda che il tastdRichiesta autorizzazione’si attiva solo se e stato generato il file .pdf
di richiesta autorizzazione e se, successivamergaesta generazione, non sono state apportate
successivamente altre modifiche alla tabella fam@t La richiesta indirizzata all’AdG puo essere

annullata, se non ancora autorizzata.

Importo autorizzato progetto
Importo effettivo progetto

Economie progetto

Annulla richiesta autorizzazione

20.000.00 | € (Importe comprensivo delle spese generali)

19.488.86 | € (Importo comprensivo delle spese generali)
51114 o .
v

Storico autorizzazioni Storico aggiornamenti

Richiesta di aulorizzazione inoltrata in data 14/04/2016
In attesa di autorizzazione da parte dell'AdG

o o | s |
| R N N N |

c) Cancellare una fornitura inserita

E’ possibile cancellare una fornitura cliccandol'maina “Cestino” in corrispondenza della

colonna“Cancella”. Anche se una fornitura e stata cancellata e Ipgssiomunque ripristinarla

tornando alla finestra moddi€onferma/modifica” della fornitura

Minitablet Tablet 10" 2,00 250,00 500,00 1,00 250,00 250,00 Modificata 4 [}
android

Stampanti =~ Multifunzione 1,00 500,00 500,00 Cancellata 4

b/noa Laser con

colori Scanner

Dispositivi  lettore 5,00 100,00 500,00 Inserita 4 m

lettori e-book

E-reader reader...

Totali 18.200,00 16.950,00
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d) Aggiornare lo stato della tabella forniture

Solo dopo aver verificato ogni singola voce di suicompone il quadro economico & possibile
procedere all’'aggiornamento dello stato delle fomei cliccando sull’apposito tast@ggiorna
stato”. In mancanza dell'aggiornamento di stato dellaitare relative ad uno specifico modulo,

non sara possibile aggiudicare la gara associgtelanodulo

Aggiorna stato @m Convalida finale @m Storico aggiornamenti

Descrizione Importl effettlw Conferma
/ Modifica

Importo Importo Importo Importo

unitario € totale € unitario € totale €

PC per 4,0 500,00 2.000,00 2,0 500,00 1.000,00 Modificata 4
Desktop display

Do 5

Eb

Il tasto“Aggiorna stato” ha la funzione di generare la data nella qual@® saggiunto I'ultimo
stato di avanzamento di compilazione della tabddlle forniture. Per rendere attivo questo tasto
occorre aver agito precedentemente su tutte letdioendella tabella confermandole/modificandole
0 cancellandole. L'operazione di aggiornamento @zzk fatto il valore dello stato di tutte le
singole forniture. Solo a questo punto il sistereenette all'utente di accedere all'ar&zestione
delle procedure di gara” per inserire la scheda di aggiudicazione del lattquale il modulo in
guestione si riferisce.

Non é possibile aggiornare lo stato di una tabgllando essa contiene una nuova fornitura da
autorizzare.

La convalida finale, che pud essere effettuatansede dopo aver eseguito I'aggiornamento dello
stato, non permette di apportare ulteriori mod#ictle voci delle forniture ed € necessaria per la

chiusura del progetto.
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3.3. Gantt del Progetto
Cliccando sulla sezionéGantt del progetto” si accede ad una apposita area dedicata alla
consultazione del cronoprogramma che descrive Ige viasi di avanzamento del progetto

autorizzato

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

f Bas A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

Gantt del Progetto Gestione proroga
Gantt del Progetto

Istituto

Cod.Progetto

Titolo spazio multimediale

Data prevista di inizio progetto 07/01/2016

Data prevista di fine progetto  31/05/2016

Fasi di attivita Stato Data prevista Data effettiva
Gara

Pubblicazione dei Bandi di Gara

Scadenza dei Bandi di Gara

Aggiudicazione dei Bandi di Gara - 09/03/2016 ]
Stipula Contratto - 31/03/2016 06/04/2016 (i ]

Consegna forniture 11/05/2016
Collaudo
Chiusura Progetto 31/05/2016
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Oltre a visualizzare il cronoprogramma riassuntietle varie fasi di avanzamento del progetto, in
guesta sezione e possibile anche inoltrare all’Anh@ richiesta di proroga della data di scadenza
del progetto selezionando la vot@&estione proroga” e successivamente cliccando sul tasto

“Nuova richiesta”

Gantt del Progetto I Gestione proroga I

Non sono state inserite richieste di proroga per questo progetto

Numero e data | Stato richiesta
protocollo

richiesta

Data e ora Nuova data di Data e ora Cancella Stampa
inoltro chiusura evasione autorizzazione
richiesta progetto

I Nuova richiesta I

Dopo aver cliccato sull’apposito tasto di inseriieeil sistema visualizza una maschera in cui
devono necessariamente essere insexitiova data di chiusura richiesta; Data protocollo

richiesta; Numero protocollo richiesta; MotivazioneRichiesta; Note

Data effettiva di inizio 06/04/2016
progetto

Data conclusione prevista | 31/10/2016
dall’Avviso

Data chiusura attuale del 31/05/2016
progetto

Nuova data di chiusura
richiesta *

Data Protocollo richiesta * .

Numero Protocollo
richiesta *

Motivazione richiesta * t

Note *

Soltanto dopo aver inseriti tutti i dati richiestiaver cliccato sul tast&alva”, il sistema permette
alla scuola di stampare un file .pdf contenentati della richiesta. Il file deve essere firmato
digitaimente dal DS/DSGA oppure scaricato, firmamo maniera autografa dal DS/DSGA e

ricaricato sul sistema mediante I'apposita funzidnepload.
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Data effettiva di inizio 06/04/2016
progetto

Data conclusione prevista 31/10/2016
dall’Avviso

Data chiusura attuale del 31/05/2016
progetto

Nuova data di chiusura 04/08/2016 .
richiesta *

Data Protocollo richiesta * 11/04/2016 .

Numero Protocollo 456
richiesta *

Motivazione richiesta *  Ritardo fornitori E‘

Note * 3535

Indietro Download modulo I Upload documento ‘ Inoltro

Da ultimo e possibile inoltrare la richiesta all&dnediante 'omonimo tasto.

N.B.: Si ricorda chee possibile inoltrare una richiesta di proroga sotente a partire da 60 gg
prima della data di chiusura del progetto stabilitill’Avviso 398/2016

N.B.: Si ricorda che la valutazione della legittimita rot@ dell’ammissibilita della richiesta di
proroga inoltrata dalla scuola di esclusiva competenza degli operatori degli uffilell’ Autorita
di Gestione
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3.4. Riepilogo e documentazione —
(funzione di prossima attivazione)
Cliccando sU'Riepilogo e documentazione”si accede all’apposita area dedicata all’espletame

delle procedure che riguardano la fase terminaliechiusura del progetto autorizzato.

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

f Bas A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

Attualmente la funzione € in fase di implementagioA breve verra resa disponibile all'utenza,

contestualmente alle istruzioni operative per d sarretto utilizzo.

Riepilogo e Documentazione

Istituto
Cod.Progetto FESR-9084

Titolo spazio multimediale

Funzione di prossima attivazione
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4. Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

4.1. Bandi di gara per fornitura

Cliccando suBandi di gara per Forniture” si accede all’'apposita area dedicata all'inserimes

alla documentazione dei bandi di gara.

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

A A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

4.1.1. Fase preliminare: scelta della procedura di gara
Si clicca sul tastdNuovo bando di fornitura” per inserire la procedura di gara che si intende

documentare.
Elenco bandi di fornitura
Importo progetto 20.000,00  (Importo comprensivo di IVA)
autorizzato

Non ci sono bandi di fornitura per questo piano

Riepilogo moduli

Codice Titolo modulo Importo | Data inizio Data fine
progetto autorizzato

Dotazioni tecnologiche e FESR-8057 Modulo 1 17000,00 11/01/2016 30/05/2016
laboratori

Nuovo bando di fornitura
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Cliccando su‘Modalita di espletamento del Bando” compare un menu a tendina con tutte le

tipologie consentite

Elenco Progefti  Scheda iniziale = Gestione Fomiture »  Gantt del progetto ~  Ripilogo & Dotumentazione ~  Bandi di gara per Fomiture  Incarichi per progettazione e collaudo

Collaudo dei bandi di gara

Seiin: / Home / Men( Scelte | Progetti FESR - anno 2015 ' Gestione dei Progetti autorizzati © Bandi fornitura / Nuovo bando 1—

Inserimento bando di fornitura

Modaliti di espletamento del | Acquisto tramite CONSIF - Mercato Elettronico / RdO v !

Bando *

Oggetto del Bando *

Criterio di selezione *

NOTA BENE:

1) Si ricorda che, prima di procedere ad attivare qualsivoglia procedura di affidamento di serviziflavorifforniture, la Scuola & tenuta a verificare linsussistenza di convenzioni Consip attive per pertinenza del bando
2) La procedura di acquisto tramite Richiesta di Offerta (RdO) allinterno del Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA) & Ia pil idonea alla realizzazione dei progetti FESR, poiché assicura
rapidita e snellezza nellatiuazione delle procedure per I'acquisizione di beni

3) Siricorda I'obbligo di consultazione dell’elenco dei prezzi di riferimento ove presenti pubblicati nel portale ANAC (cosi come previsto dall' Art.8,comma 7, Legge nr. 89 del 23/06/2014)

4) La procedura di cottime fiduciario (congeniale per | progetti FESR) & utilizzabile soltanto per affidamento di serviziflavorifforniture al di sotto dellimporto di € 133.999,99 IVA ESCLUSA. Siricorda che non &
consentito frazionare limporto di un progetio al fine di escluderlo dall'osservanza delle norme. come previsto dal comma 4, art 29 D.Lgs 163/06

5) La procedura 'Servizi di cuj all'art. 20 del Digs 163/2006' (consigliata per | progetti FSE - viaggi di istruzione firocinio) € utilizzabile soltanto per progetti FSE C-1-e C-5

6) Le procedure Ristretie o Aperte presuppongone la pubblicazione dei bandi su Gazzetta Ufficiale Europea, Italiana, Articoli di Giornale efc., nonché tempi pii lunghi per la realizzazione della gara

7) Soltanio a completamenio di tuite le sezioni saranno erogati acconii/rimbarsi e saldo di progetio

8) | documenti proposti come fac-simile sono da considerarsi a titolo meramente esemplificativo e | riferimenti in essi contenuti non intendono in alcun modo avere carattere prescrittivo per [istituzione Scolastica

Le procedure di gara che é possibile selezionaigt@ma sono:

Acquisto tramite CONSIP - Convenzioni

Acquisto tramite CONSIP - Mercato Elettronico/RdO

Acquisto tramite CONSIP - Mercato Elettronico/OdA

Procedura in economia - cottimo fiduciario

Procedura prevista dall'art.34 del D.I. 44/01

Procedura aperta

Procedura negoziata

Procedura ristretta

Affidamento diretto

Acquisto tramite Soggetto Aggregatore - Centraleatdnmittenza

Per alcune tipologie sara necessario inserfi@riterio di selezione”, scegliendo tra:
» art. 82, criterio del prezzo piu basso [D. Lgs 2686];

 art. 83, criterio dell'offerta economicamente pantaggiosa [D. Lgs 163/2006].
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Una volta scelta la procedura desiderata, desdi@ggetto del Bando e, se richiesto dal sistema,
inserito il criterio, si pud cliccare stAvanti” e passare alla fase di documentazione della
procedura. | dati funzionali alla documentazionbadprocedura selezionata devono essere inseriti

in modo progressivo in una serie di maschere inéiche visualizzate dal sistema.

Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

N.B.: Si ricorda che il termine ultimo per inserire unaava gara € 45 gg. prima della scadenza
del progetto stabilita dall’AdG

Il numero delle tab informatiche visualizzate e daii richiesti dal sistema puo0 variare in funzione
del tipo di gara e delle opzioni scelte, come d#satalla tabella seguente. Si ricorda inoltre tzhe
maschera diDefinizione lotti” si attiva solo nel caso in cui sia stata selezethiapzione“La

gara € composta da piu lotti’per le procedure che lo prevedono.

Definizione | Definizione | Fornitori | Aggiudicazione| Quinto
gara lotti invitati e contratto [ d’Obbligo

Acqwsto tramite CONSIP |-
Convenzioni

Acquisto tramite CONSIP |-
Mercato Elettronico/RdO

Acquisto tramite CONSIP |-
Mercato Elettronico/OdA

Procedura in economia
(cottimo fiduciario)

Procedura prevista
dall'art.34 del D.I. 44/01

Procedura aperta
Procedura negoziata
Procedura ristretta

XXX X X

Affidamento diretto

X XXX X XXX | X
X XXX X| X | XX | X | X

X

Centrale di committenza

N.B.: A titolo puramente esemplificativo, di seguito giréferito descrivere nello specifico i passi
necessari da compiere per ultimare l'iter di docuntazione di una gara che contenesse tutti i tipi
di dati richiesti; nello specifico sara descritta bara conprocedura prevista dall’ art.34 del D.I.
44/01
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4.1.2. Definizione gara
[es: Procedura prevista dall’art.34 del D.I. 44/01]

| Definizione gara Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

La scheda di definizione del bando di gara, presant serie di campi da compilare. Al momento
dell'inserimento delle“data di pubblicazione bando/invito” e della“data di scadenza del
bando/invito” il sistema controlla che il periodo intercorso tp@este date sia corretto secondo i
criteri di legge riportati dalla tabella seguente:

Procedura in economia (cottimo fiduciario 10 gadpubblicazione bando

Procedura prevista dall'art.34 del D.1. 44/01  1Qdgdla pubblicazione bando

Procedura aperta 15 gg dalla pubblicazione bando
Procedura ristretta 10 gg dalla pubblicazione bando
Procedura negoziata 10 gg dalla pubblicazione bando

Oltre all'inserimento dei dati necessari per laimiefone della gara, la scuola € chiamata anche ad
allegare obbligatoriamente tutta la documentaziicigesta in pdf — anche i documenti richiesti
variano in base alla procedura selezionata — esatare i moduli che afferiscono alla gara.

Un modulo puo essere collegato a piu gare.

Infine, durante la fase di compilazione di questaesla e precedentemente al salvataggio dei dati

inseriti, il sistema non permette I'accesso alteeadezioni previste - il simbolo di divie@ indica

I'interruzione della navigazione.
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INSERISCI DETERMINA A CONTRARRE: L'ALLEGATO (IN PDF)

File allegato:
DEVE ESSERE FIRMATO E TIMBRATO

INSERISCI LETTERA DI INVITO: L'ALLEGATO (IN PDF) DEVE

File allegato:
ESSERE FIRMATO E TIMBRATO

Dotazioni tecnologiche e FESR-10225
laboratori
Dotazioni tecnologiche e FESR-10225

laboratori

Documenti da allegare

Denominazione documento Inserisci (solo Spiegazione Download
PDF) facsimile

Moduli per i quali viene emesso il bando/invito

Ambienti multimediali Plessi Primaria Andretta e Bisaccia P.R.

Postazioni informatiche Plessi Infanzia

La determina a contrarre & il documento che rappresenta il punto di Facsimile
partenza imprescindibile per attivare qualsiasi procedura di affidamento
di servizi, lavori, forniture. Tale documento di spettanz... Leggi tutto

Inserire evidenza della pubblicazione in Gazzetta Ufficiale del Bando ad =~ Facsimile

evidenza pubblica

07/01/2016  30/05/2016

07/01/2016 = 30/05/2016

N.B.: I'importo a base d’astanserito in fase di definizione della gareon devein alcun caso

essere maggiore dellsomma dell’importo effettivo di tutti i moduli adssa associati piu le spese

generali In caso contrario, il sistema blocca il salvatagglei dati segnalando 'errore con un

apposito alert

Dopo aver inserito e salvato tutte le informaziochieste dal sistema in fase di definizione della

gara, e possibile tornare alla sezidBandi di fornitura”

per visualizzare in modo sintetico le

informazioni sensibili collegate alla proceduraegenata.

Modalita della gara

Oggetto

Date di pubblicazione/scadenza

Numero moduli a cui si riferisce

Importo complessivo bando

Definizione completa

Quando tutti i dati relatidlaagara sono sta
correttamente inseriti, I'indicatore & verde

Importo complessivo lotti

L'importo e sottolineatin verde quand
coincide con l'importo complessivo del bando
di gara. Nel caso non coincida, la sottolineafura
e rossa. Nel caso in cui la gara non sia composta

da piu lotti, la voce non é valorizzata
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Numero fornitori invitati: Riporta il numero dei raitori invitati sul
numero dei fornitori minimi da invitare per
legge. Una sottolineatura colorata appare |per
indicare in rosso che non e stato raggiunto| il
numero minimo di fornitori invitati, oppure che
il numero minimo é stato raggiunto, ma per
alcuni fornitori i dati da inserire sono incompleti
e/o manca l'allegato

Data convalida

Il sistema organizza ordinatamente le informazi@tative alla gara e le visualizza all’interno di
una tabella, segnalando contestualmente il loralggrdi completezza attraverso dei marcatori
colorati —verde: inserimento completato/ rosso: inserimento incompleto Cliccando sull’icona a
matita in corrispondenza della colontfpri” si accede nuovamente ai dati inseriti per la gara
scelta, procedendo cosi nella compilazione proy@sielle sezioni mancanti al fine della sua
documentazione completa.

E’ possibile procedere all'inserimento di ulterigsrocedure cliccando sull’omonimo tasto di
inserimento“Nuovo bando di fornitura” . Ogni procedura di gara inserita puo anche essere
cancellata utilizzando la funziotielimina” .

Infine, nel caso in cui siano state inserite piwcedure, il sistema permette alla scuola di
visualizzarle tutte in un elenco ordinato che ripdiimporto complessivo utilizzato cosi da

prevenire il superamento dell'importo autorizzato.
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Modalita della Data Data N.moduli Importo Importo | Definizione Importo | N.fornitori Data i | Elimina

gara pubblicazione | scadenza/ a cui si complessivo utilizzato completa complessivo invitati convalida
[ invio lettere ricezione riferisce bando lotti
offerte

Procedura prova | 03/02/2016 13/02/2016 15000,00 15000,00 ] 15000,00
prevista
dall'art.34 del
D.l. 44/01
Acquisto tramite  p 3000,00 3000,00
CONSIP -
Convenzioni

Totale 18000,00

utilizzato

Riepilogo moduli

Codice Titolo modulo Importo | Data inizio Data fine
progetto autorizzato

Dotazioni tecnologiche e FESR-9084 Spazi 3.0 18000,00 07/01/2016 31/05/2016
laboratori
Dotazioni tecnologiche e FESR-9084 DigitService 2000,00 07/01/2016 31/05/2016 1
aboratori

e —

Nuovo bando di fornitura

B.: Il sistema controlla chéa somma di tutti gli importi inseriti in ogni garasia inferiore

oppure uguale all'importo dell'intero progetto aut@zzato

N.B.: Nel caso in cui la somma degli importi utilizzati tdtte le gare sia uguale all'importo
autorizzato, il sistema controlla che:

a) Non ci siano moduli non associati ad alcuna gara

b) La somma degli importi delle gare associate abdulo (x) sia maggiore/uguale all'importo
effettivo del modulo (x)

c) La somma delle forniture inserite sia compresa t81% e il 100% dell'importo autorizzato.

4.1.3. Definizione lotti e Fornitori invitati
[es: Procedura prevista dall’art.34 del D.I. 44/01]

Definizione gara Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

Inseriti correttamente tutti i dati richiesti neBazione'Definizione gara”, il sistema permette di
passare alla compilazione delle sezitéfinizione lotti” e “Fornitori invitati”. Cio accadesolo
nel caso in cui la scuola abbia scelto una tipalodji procedura che prevede linserimento di
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informazioni relative alle sezioni suddette. Inejtre bene anche ricordare che la sezione
“Definizione lotti” si attiva solo nel caso in cui sia stata selezer@pzione “La gara e

composta da piu lotti” in fase di definizione della gara.

Per inserire un nuovo lotto si clicca sul pulsdirteerisci lotto” , cid che si visualizza € una scheda

da compilare che comprende i seguenti campi:

Inserimento lotto

Oggetto del lotto *

Importo del lotte * {Importo comprensivo di [VA)

Codice CIG *

Ad ogni lotto inserito deve corrispondere un impotta somma di tutti gli importi dei lotti
inseriti deve obbligatoriamente coincidere con l'inporto a base d’astadefinito al momento

della definizione della gara. Oltre a cio, & usisgwere che ogni lotto inserito puo essere cancellat

* Nell'arco di tempo che precede la data di pubblmae del bando di gara;

» Successivamente alla scadenza del bando di garan® plel decreto di aggiudicazione
spuntando la voctgara deserta” (lotto non aggiudicabile) presente all'internoldedcheda di
aggiudicazione;

* Prima del collaudo finale pémancata fornitura” .

Infine, il sistema rileva le eventuali incongruensm@a l'importo a base d’asta e I'importo
complessivo dei lotti inseriti, inibendo I'accessta sezionéAggiudicazione e contratto”.

Una volta terminate le operazioni di definiziona higti si procede all'inserimento dei fornitori
invitati accedendo alla sezioffeornitori invitati”.

Cliccando sul tasttinserisci fornitori” & possibile inserire i nominativi dei soggetti o stati
invitati a partecipare alla gara. Ogni inserimealimenta una specifica banca dati in cui la scuola
archivia i dati sensibili dei fornitori con cui @teata in contatto. Nel caso in cui la scuola $ia a
prese con la compilazione della prima gara insdetanagrafiche dei fornitori saranno da inserire
ex novo. Successivamente, il sistema riproponesta tompleta dei fornitori inseriti nelle gare

precedentemente compilate.
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Fernitori dalla scuola

Non ci sono ancora fornitori dalla scucla

Inserisci Fornitore

Inserendo la partita IVA oppure il Codice Fiscaéd soggetto scelto il sistema effettua una ricerca
all'interno della propria banca dati: se I'esitdldeicerca e positivo il sistema presenta la sehed

del fornitore gia compilata, altrimenti occorre pedere all’inserimento manuale delle informazioni

mancanti.

Tipelogia Cedice * H

| Codice Fiscale
Codice Identificativo [ | partita VA

&

Soggetto estero

Terminate le operazioni di caricamento dei dati ooee cliccare sul tasto‘Salva” e,
successivamente, registrare nella sezione dediehtsistema anche la documentazione che attesta
la ricezione da parte del fornitore della letterandito alla gara. Una volta caricati i documerptaf

che attestano l'avvenuta ricezione della letteraindito, il sistema visualizza le informazioni

inserite in una tabella ordinata.
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Definizione gara Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

Fornitori invitati

Oggetto bando/invito  Proval

Modalita della gara Procedura prevista dall'art.34 del D.I. 44/01

Denominazione fornitore C fiscale/P.lva Provincia Scheda Allegato
fornitore ricevuta
invito

hhhhhhh SAMM hjkjhkh jhkjhkjh
nnnmmm,,, TAMM iollk nnnm,mn,mn
hhh GAMM kjh kjh

Di seguito, la tabella riassuntiva del numero mmifarnitori da invitare obbligatoriamente per i

diversi tipi di procedura:

Procedura in economia - cottimo fiduciario 5
Procedura negoziata 5
Procedura prevista dall’art.34 del D.I. 44/01 3

N.B.: Si ricorda che per ogni fornitore inserito occorregistrare anche la ricevuta di invito: il
mancato inserimento di questo documento, ancheupesolo fornitore, impedisce I'accesso alla
sezionéaggiudicazione e contratto”

N.B.: Si ricorda che in caso di lettera di invito inviati@mite pec &€ necessario inserire la ricevuta
“conferma di ricezione”; in caso di invito inviato tramite raccomandata ecassario inserire la

scansione della ricevuta di ritorno. In entramlaiaisi i documenti devono essere in formato pdf.
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4.1.4. Aggiudicazione e Contratto
[es: Procedura prevista dall’art.34 del D.I. 44/01]

Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

Solo dopo aver correttamente inserito i dati neelasezioni precedenti il sistema permette I'aczess

alla sezione“Aggiudicazione e contratto” in cui la scuola é tenuta a registrare tutta la
documentazione riguardante I'aggiudicazione e mtato della gara e/o dei singoli lotti in cui la

gara e divisa.

A questo proposito, per procedere alla compilazdingna scheda di aggiudicazione di un lotto, il

sistema chiede di inserire le seguenti informazioni

Fornitore aggiudicatario

Importo aggiudicazione

Data e protocollo del decreto di aggiudicazione

Documentazione richiesta da allegare

Aggiudicazione lotto
Modalita della gara Procedura prevista dall'art 34 del DI 44/01

Oggetto del lotto Il resio

Codice CIG  [y12345678
Importo del lotto 5000.00 | (mporto comprensivo di IVA)
Fornitore aggiudicatario* = LaFelirineliicom Sri El

Importo aggiudicazione * 2522.00 | (importo comprensivo di IVA)

Data decreto di 27/11/2015 -
aggiudicazione *

Protocollo decretodi 1258
aggiudicazione *

Unica offerta? |

Nota aggiudicazione

Oltre ai dati sopra descritti € possibile speciicahe la gara € andata deserta spuntando in
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corrispondenza dellomonima funziori&ara deserta”, in questo caso il sistema inibisce la
possibilita di procedere alla compilazione dellzizee“Contratto” .

Dopo aver compilato correttamente la scheda diatgazione della gara, il sistema attiva un vero
e propriocountdowndel tempo calcolato in giorni che deveno neceasante intercorrere tra la
data del decreto di aggiudicazione a quella distemgione del contratto. Il sistema inibisce la
possibilita di registrare i dati nella sezidi@ontratto” fino all’esaurimento detountdown.

Definizione gara Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto

Oggetto bando/invito miniatura

Modalita dellagara | Procedura prevista dall'art.24 del D.I. 44/01

Elenco lotti
e 3 I
previsto aggiudicato | aggiudicatario
w123456789  braci 1700,00 280000 rosa -Roma Contratto inserito
ty12345678 il resto 5000,00 252200 LaFeltrinelli.com Srl - Milano Aggiudicato 1
2468102RRR 1 piedini 1300,00 130000  valentina edizioni - Milano Aggiudicato 1

Solo nel caso in cui la scuola abbia ricevutodaasta al bando/lettera di invito da parte di uo so
fornitore, nella sezione'Aggiudicazione” si dovra spuntare l'opzione in corrispondenza
dell’'etichetta“Unica offerta” . Fatto cio, in ottemperanza a quanto previsto dadfanativa vigente,

il sistema permette I'inserimento immediato deltcatto nella sezione apposita senza tenere conto
della clausola dstand still- ovvero il periodo di 35 giorni stabilito per g che deve intercorrere
dalla data del decreto di aggiudicazione alla datagistrazione del contratto.

Scaduto il periodo di tempo previsto perstand stil] il sistema permette infine di accedere alla

sezione “contratto” nella quale occorre inserirddgéa del contratto e I'allegato del contratto
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Codice CIG eeetttoool
Importo del lotto 20000,00  (Importo comprensivo di IVA)
Fornitore aggiudicatario aann - io
Importo aggiudicazione 10000,00  (Importo comprensivo di IVA)

Data contratto * 01/04/2016

Inserisci contratto * [ JETWRITRI M (Max 10Mb) €

File allegato: ‘E L'allegato (in PDF o P7M) deve essere firmato e timbrato in tutte le sue pagine

Nota contratto

Salva Annulla contratto m

Infine, il sistema visualizza ogni lotto in cui &t articolata la procedura di gara in una talsiz
descrive anche lo stato di avanzamento della proeedli aggiudicazione dello stesso in

corrispondenza della colonfi@tato lotto” .

Definizione gara Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto

Oggetto bandolinvito miniatura

Modalita della gara | Procedura prevista dallart 34 del D | 44/01

Elenco lotti
D ———————
previsto aggiudicato | aggiudicatario
wi123456789  braci 1700,00 2800,00 rosa -Roma Contratto inserito ’ 3 E
ty12345678 il resto 5000,00 2522,00  LaFeltrinell.com Sl - Milan Aggiudicato ’ 3 : 155 5
(-1gg,
2468102RRR 1 piedini 1300,00 1300.00 valentina edizioni - Milana Aggiudicato 1 E

E’ fondamentale ricordare clm®n si pud accedere alla sezione relativa all'agglicazione se:
» le forniture dei moduli collegati a quella gara nsono stati aggiornati almeno una volta
cliccando s'taggiorna stato” o la scuola € in attesa di autorizzazione;

il Bando di gara & ancora aperto.

N.B.: Si ricorda chepnel caso di una procedura di gara divisa in pittilod necessario inserire per
ciascun lotto aggiudicato tutti i documenti richtiegn entrambe le sezioriAggiudicazione” e
“Contratto”.
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4.1.5. Quinto d'Obbligo
[es: Procedura prevista dall’art.34 del D.I. 44/01]

Definizione lotti Fornitori invitati Aggiudicazione e contratto Quinto d'obbligo

Una volta completata la procedura di inserimentid miglla sezionéContratto” il sistema rende

disponibile la sezion&uinto d’Obbligo” per I'eventuale compilazione.

Modalita della gara Procedura prevista dall'art.34 del D.1. 44/01

Oggetto del lotto  Proval

Importo progetto autorizzato 22.000,00  (1mporto comprensivo di [VA)
Importo utilizzato 18.000,00 ' (Importo comprensivo di IVA)
Codice CIG DUCCI02236
Importo del lotto 15000,00  (Importo comprensivo di IVA)
Fornitore aggiudicatario  hhhhhhh - jhkjhkjh
Importo aggiudicato 13000,00  (Importo comprensivo di IVA)
Data Atto di sottomissione * 08/04/2016 .

Protocollo Atto di 1587
sottomissione *

Allegato Atto di sottomissione * B ST K7 (Max 10Mb) @

File allegato: T

Importo quinto d'obbligo * 2000,00  (Max utilizzabile: 2.000,00)

Salva Cancella Indietro

La sezionesi apre solamente alle seguenti condizioni:

* Le scuole che ifDefinizione gara” hanno selezionat8l alla voce‘Quinto d’obbligo” ;

» llotti/gare il cuiimporto aggiudicate@ minore delimporto a base d'asta

Oltre a cio, I'importo del Quinto d’obbligo & sodtyeai seguenti vincoli controllati dal sistema:
* Non puo superareithporto a base d’asta del bando di gara o del Iptto

* Non puo superare il 20% - in diminuzione o in antoe dell'importo aggiudicato

L'importo massimo che e possibile inserire infedia sempre:
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- compreso tra il valore risultante sottraendo adlaebd'asta I'importo aggiudicato

- minore/uguale al 20% dell'importo aggiudicato.

4.2. Incarichi per progettazione e collaudo
Cliccando su“Incarichi per progettazione e collaudo” si accede all'apposita area dedicata
all'inserimento e alla documentazione degli indairia soggetti interni o esterni alla scuola che

hanno il compito di occuparsi in modo specificaltiune mansioni collegate al progetto.

Gestione dei Progetti autorizzati
Scuola

Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

L v

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

ame
ame
(1]}
Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

4.2.1. Inserimento incarichi a personale interno
All'interno della sezione Incarichi per progettazéoe collaudo € possibile registrare i dati relativ

agli incarichi rivolti sia al personale interno siguello esterno.
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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

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

Protocollo incarico Data Allegato

incarico decreto
dell'incarico

Nessun incarico registrato

Per inserire le informazioni relativamente ad irgarinterni occorre cliccare in corrispondenza
della sezion€‘incarichi a personale interno” e successivamente cliccare sul ta$Registra
incarico” per inserirne uno nuovo. La scelta del nominatieoinserire pud essere fatta anche
dall’elenco del personale precedentemente registral sistema: in questo caso basta cliccare su
“scegli” in corrispondenza del nominativo sceltn.dutomatico la scheda che appare serve per la
registrazione dei riferimenti in merito alla nomied il upload e alla scelta del ruolo che la peason
deve investire: quello di progettista o quello dll@udatore. Si prosegue cliccando sul tasto

“Salva”.

4.2.2. Inserimento incarichi a personale esterno

Si clicca sul tastdRegistra incarico” e poi su registra anagrafica per individuare qudilla
persona individuata. La scheda anagrafica presaiti@lmente un campo all'interno del quale
occorre inserire il codice fiscale, dopodiché saéessario salvare per procedere alla registrazione
anche in questo caso come per la registrazionacdrichi per personale interno, la maschera di
inserimento dati permette di registrare i riferimetella nomina e spuntare in corrispondenza del
ruolo previsto - di progettazione o collaudo - ia permette di caricare I'’Avviso pubblico a cui si

riferisce.

N.B.: Si ricorda che gli incarichi di progettista e colldatore sono tra loro incompatibili, come
riportato a pagina 22 dell’Avviso 398 /2016.
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4.3. Collaudo dei bandi di gara -

(funzione di prossima attivazione)

Cliccando su“Collaudo dei bandi di gara” si accede allapposita area dedicata alla
documentazione delle procedure di collaudo dellmitiore acquistate tramite procedure ad
evidenza pubbilica.

Gestione dei Progetti autorizzati

Scuola
Avviso

Progetto  FESR-10225 Ambienti multimediali

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Bandi di gara per Forniture Incarichi per progettazione e Collaudo dei bandi di gara
collaudo

Funzioni per la gestione del Progetto: FESR-10225 Ambienti multimediali

A i= A

Scheda iniziale Gestione Forniture Gantt del progetto Riepilogo e
Documentazione

Attualmente la funzione € in fase di implementagioA breve verra resa disponibile all’'utenza,

contestualmente alle istruzioni operative per d sarretto utilizzo.

Istituto

Cod.Progetto FESR-9084

Titolo spazio multimediale

Funzione di prossima attivazione
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5. Disposizioni di attuazione

Per una corretta compilazione delle sezioni debatigne online dei progetti si rimanda alla
consultazione del Programma Operativo Nazionale 1ReScuola, competenze e ambienti per
I'apprendimento” (FSE- FESR) e delle “Disposizi@ istruzioni” per la programmazione 2014-
2020 emanate dal MIUR. Tali documenti, insieme aglisi che di volta in volta specificano le
azioni possibili e le loro articolazioni, costitamo la struttura del Sistema di Gestione dei péani

dei progetti.

Le informazioni di carattere istituzionale sonoagpili alle seguenti pagine online:
MIUR

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzion e/pon/programmazione 2014 2020

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzion e/pon/2014 2020
INDIRE
http://pon20142020.indire.it/portale/
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