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Premessa

1l presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto alle
scuole per la documentazione delle procedure di gara per servizi e forniture; ¢ valido per tutti gli Avvisi FSE e
FESR e si integra con quanto gia pubblicato on line.

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

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

Nel presente Manuale non verra illustrato il funzionamento dell’Area Gestione Moduli, per il quale si rimanda ai
Manuali relativil.
N. B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Funzione sono utilizzate a titolo di

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

1. Accesso al Sistema

Riproponiamo per completezza i passi da seguire per il primo accesso al Sistema GPU.

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

V. Manuale di gestione dell’ Avviso specifico.

4 Gestione
ISTITUTO
IN NAZIONALE unitaria del

INNOVAZIONE

DOCUMENTAZIONE Programma
lRE RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



FONDI F
FTRUTTURAL m\ u
EUROPEI 0

© RO UNOS

" Farmarene ber adutl 1 ines b [ a0uatane del e
Inclusione sociale e lotta al disagio e S
Precisaziont sulle madalith di inserimente dei Codicl SID! degli =
student:
1OBB O AT & Vereon | 5 novemine e
© wovoor . ® womor

Si aprira quindi il sito PON GPU. Cliccare su “Accesso al Sistema’:
IND s B pon R E
i prmpe— EUROPE!

2014-2020

HOME COSEGPU  SUPPORTO AVWVISI  RAPPORTI NEWS FAQ CONTATI  EVENTI

UNA SCUOLA APERTA,
INCLUSIVA E INNOVATIVA

830 milioni di euro in 10 azioni

SCOPRI DI P

La pagina seguente permette I’accesso al Sistema. Tale accesso ¢ differenziato per tipo di utente.

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

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

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

11 DS e/0 il DSGA devono preliminarmente compilare:

1. la propria scheda anagrafica personale (propedeutica a qualsiasi altra attivita);

2. la scheda anagrafica della scuola.

1.1. Scheda anagrafica personale

Per entrare all’interno della propria area di lavoro personale il DS e/o il DSGA devono cliccare 'opzione “Accesso
tramite SIDI”. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di effettuare una tipologia di

accesso piuttosto che un’altra.

1.2. Scheda anagrafica scuola

Dopo aver compilato la sezione precedente si dovra procedere alla verifica della correttezza dei dati inseriti nella

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Utente?).

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

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

IND F83, FONDI D
IRE safitfupone JTRUTTURALI &
FCERCA EOLCATIA [ErE—_ EUROPEI 2014-2020  wa

Elenco abilitazioni utente

_ Meccanografico Ente Entra
s

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per
comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti. Tra le tante funzioni predisposte, il
DS e/o il DSGA sono tenuti ad operare in prima istanza nella sezione “Anagrafica scuola™ in questa pagina &

necessario completare e convalidare 1 dati relativi alla scheda anagrafica della scuola.

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

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

riferimento a diversi tipi di fondo e procedura.

2.1. Accesso all’area di documentazione procedure

2.1.1. Accesso all’area per gli Avvisi FSE

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

Seiin:  Home  Mend Scele =

HAnagrafica sceoka Anagrafiche - Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Gestione de C Monitoraggio e Confrollo =

‘GALILEC GALILEF

Gestione tickel

HON sono presentl comunicazionl perla scuola

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

per cui si documenteranno le procedure.

Fonoi .
w STRUTTURALY
——  EUROPEI I 2014-2000

= F— s S
Setm  Home  Meni Stene  CInoniatune Autorzzae *
Unssenin s oo siucls

0862 del 16002015 - FSE - housions socale ¢ Uita ¥ thiagic L]

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

“Procedure di gara per servizi e forniture”.
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2.1.2. Accesso all’area per gli Avvisi FESR

Per quanto riguarda i progetti FESR, I'accesso alla Gestione deve essere effettuato da “Gestione dei Progetti” —

“Progetti FESR”.

Seiin:  Home Mend Scele

Anagrafiche -

Monitoral

‘GALILEQ GALILEF

Gestione tickel

HNon sono presenti comunicaionl per la scuola

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

per cui si documenteranno le procedure.
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Progetti - anno 2015
Denominazione scuola MOICB1B00N |.C. SAN FELICE SUL PANARO

Descrizions Avviso Apri Help

1-9035 del 13/07/2015 - FESR - realizzazione/amphamento rete LanWLan v *

2.12810 del 15/10/2016 -FESR - Realizzazione AMBIENT] DIGITALI v p g

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

Sen Home Vend Sceds  Progeln - a0 2015 Gestone del Proget sutorezan
Gestione dei P X g
Scucts
Avdee 212000 del 1182015 FESR - Reshezneone AMBENT) DIGITAL

Progene 01 AJFESRFON EM 201186

Geatione delle Procedure di Evidenza pubblics

(®] 2] v

F dai G incarichi a p Riepilogo attivita negoziale Collaudo
Intemo‘esterno

Funzioni per la gestione del Progetto: 10.8.1. A3 FESRPON-EM-2017-88

L] o = A

Scheda Iniziale Gestione Fomiture Gantt ge progetio Documentazione e Chiusura

Nella pagina successiva cliccare su “Nuova procedura’
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2.2. Scheda preliminare
Cliccando sul tasto “Nuova procedura” si accede alla Scheda preliminare, nella quale, in base alle scelte effettuate
nei menu a tendina, viene individuato il tipo di procedura di gara, e viene richiesto di inserire I'oggetto della
procedura.
Si precisa che, con la domanda “Il servizio/fornitura rientra nelle Convenzioni Consip” si richiede se il
servizio/fornitura per il quale si realizza la procedura ¢ compreso nelle Convenzioni Consip, mentre con la
domanda successiva (che appate se tisposto si alla precedente) occorre specificare se per il servizio/fornitura ¢
stata utilizzata la Convenzione Consip.
Cliccando sul tasto “Avanti” si inizia 'inserimento vero e proprio della procedura selezionata, e si procede quindi
nella compilazione.

Di seguito un esempio di compilazione.

Selin. Home Menu Scelte Procedure  Procedure  Nuova procedura Lo

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

Il serviziofornitura rentra
nalle Convenzionl
Consip? *

Per questa procedura e =/
stata utilizzata la
Convenzione Conslp? *

Modallta di scelta del  Acguisio iramile CONSIP - Convenzion:
contraente *

Oggetto procedura *  Frove

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

e Procedura negoziata fuori MEPA.

2.3. Definizione procedura
La prima scheda di documentazione della procedura ¢ quella di Definizione procedura.
In questa scheda alcuni campi sono presenti per tutti i tipi di procedura, altri sono specifici. In particolare, solo per

gli Avvisi FESR, sara richiesto di compilare i singoli campi relativi alle singole voci di costo che compongono

limporto totale.
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Come nelle altre schede, appariranno anche qui i dati inseriti precedentemente, in sola lettura.
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Si fa presente che, se nella Scheda preliminate ¢ stato risposto “Si” alla domanda “Il setvizio/fornitura rientra nelle
Convenzioni Consipr” e “No” alla domanda “Per questa procedura ¢ stata utilizzata la Convenzione Consip?”, in
questa pagina il Sistema chiedera di indicare, in un menu a tendina, la motivazione; ¢ possibile eventualmente

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

- e ey
Fascia di importe.

Supenone 22 000 & infesiore 4 40 000

o credenzial Oy Bccesso a o
5 = Perche nan o st scata b 0 4 senaro geesere non saddsta ki yecheo fabbmogeo delia scida pes carenze gt caatlerrsbohe EAienysat .'
. natvo risits 3 acquisto stabil
Nomina del Refurente Ulsetave motiviassons | B bene 0 § vervizio presenix non sadkista %o sp00fico tabixsagno delfs scute it Larence dele carammisahe cusenzisl
Valutazicoe Caasi prevesti challen § conme 516, kegoe 20679015
Nomine del personate &
Nppore Altegare eventuoie [E T hta t0nm) €
documentanone alla
Anom o Pubtiicta
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Inoltre (per le procedure di importo compreso tra 2.000 e 40.000 euro), se viene risposto si alla domanda “E' stato
stabilito, tramite il Consiglio di Istituto, un nuovo limite (diverso da 2.000 euro)?” il Sistema visualizza in
automatico il campo “Indicare nuovo limite”, da compilare.
Azioni (8 Pubdilicits Imporic def attidaments ' NI (wnperia compeenaivn b A
E stato stabdito. tramite &
Consigha di stituts, un nuavs
limite fdiverso da 2 000 o)
w01 | quats & pud procedens

wanza 3 comparanone i aimens
e preventivi? |

ndicare nudva fimite * e

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

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

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

- viene richiesto di rispondere alla seguente domanda: “Si intende avvalersi del quinto d’obbligo ai sensi
dell’art 106, comma 12 del D.lgs. 50/2016?”; in caso di flag insetito (risposta positiva), in una fase
successiva all’aggiudicazione, sara possibile inserire 1 dati relativi all’eventuale utilizzo del quinto d’obbligo.

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

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

Definizione procedura Moduli coll Conclusione p di E

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

Non tuth § campi sono stati compilati

Denominazione
Convenzione CONSIP * Campo obbigatorio

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

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

Elenco documentl inseritl

D moriRARIGne SoGUTE G s Diata Data ik 5 piibibica B
pratns eliada pubbicstions
cocLmerte

Dociimento

Cueberm el Gl superamenio e

Diebermna a conframn

Gt partcolai CantolioTascganase

SCRvmata WA deile CONVENTION NS amve pes CArgang

Leftere & mvloThchieste & preverfyoindagme & meirato

3 ==
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Per inserire il singolo documento ¢ necessatio cliccare sull’icona della matita (“Entra”) e compilare i campi relativi

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

Progelt FSE
Procodure & salazons uon
o espert)
Miodaiith di seeita del contraente | TSI Pt s MEDR Barde BV
Selezon o Lbor ed espert T
o Aty Oggetta procedura
Procedune o gans per senz
& foriline
o credendial di accasso A Dencminanone doeuments
Esperiia Tulor
Dratermina @ oortrim e
Honuna dof Referante
Walulazione | oftera & svabo'offprta
00 a8 MEPA,
Hormina del porsonake &
supporto Condsin parbclan | Captolato
‘Hoharmata vidnng delle cormeanon) Gonsg aftree per calegona
Ao o Pubbicits

Numaro Protocollo *
Data L
Allegare documento * (Max 10Mb) 9

Data pubblicazione sul .
sito web della scuola *

Link pubblicazione web *

Salva

10862 del 16/0W2016 - FSE - Inclusione soclale ¢ lofta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
per

Elenco documenti da allegare
Numers Data Cata Link gi pubbilicamone Docuwerts | Enra
prefocelio puobhcamone
P
s
s
7

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

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

documenti” e poi sulle icone relative.

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

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

Convenzione Consip

Determina a contrarre

Affidamento diretto ODA su MEPA

Determina a contrarre

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

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

Eventuale Delibera del Cdl superamento limite

Affidamento diretto con trattativa diretta

Determina a contrarre

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

Riepilogo di trattativa diretta

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

Condizioni particolari/Capitolato/Disciplinare

Eventuale Delibera del Cdl superamento limite

Affidamento diretto fuori MEPA

Determina a contrarre

Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

Condizioni particolari/Capitolato/Disciplinare

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

Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Procedura negoziata RAO su MEPA

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

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

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

e  RDO su MEPA

Procedura negoziata fuori MEPA ° Determina a contrarre

e Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

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

e  Eventuale Avviso Manifestazione di interesse

e  Eventuale Verbale del RUP/provvedimento del DS

e Condizioni particolari/Capitolato/Disciplinare

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

successiva.

2.4. Operatori economici

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

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

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

I'obbligatorieta di inserire un minimo di operatori economici.

Sem Home Mend Scelte  Mrocedwe  Procedue  Nuova procedurs  Defmsone grocedurs  Operston economa Rl

[P oo e R

2 - 12810 del 15/10/2015 -FESR ~ annmaonemunnmuu 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-86
Operatori economici

rise e i o) opsraton exonmmm | ieinakidl presmasameie

Modalith &l scos del contraemte  PoTedna negraziste su MEFR tramie RDO

Oggetto procedura 10w

Importo 260000

1 tmemin per 3000 statl prorogat

St @ tenuto conto del Principio o rotstioce’ nell‘invitare gil operaton
economici?

Numars eperatern sconamic! insertl 0

Elenco documenti inseriti

Dencmnaxione decuments Murmers outa Data Lnk @ petbicasene Oscuments
protoecnong pubbicazione
cccursento

Scharmata MEPA degh operaton economic: nvitah

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

Per inserire un operatore cliccare su “Aggiungi operatore economico”.
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- 17870 cdel 157907015 FEIR = Realirrazions AMBIENTI DIGITALL - 10 8.1 AJ-FE SRPON-EM-2017 86
Operatord sconomicl

Modlih & scalls del comimenis  Pritaiis ssgupits s MET s O

gyt pecwihns P

[EEL
A deirnind pus ln presssssciong delis oflur s s g !
Phssars Iriovios s 14 sk e dhetlie sbsrte | o R
U veminc conts del Prinege di sotasiess noll intsre g opeiatar e ceomic |

Hiriman s e i | o samnnkc | insndd

e | S
| retnconsa
| ancumesin

Ficroga e e @ preertase dese o
St MES Do PR 81N e CRorhe | it

Provmamenin 1 Mt Sppi Amohe [riciEn b o

Comparira una finestra in cui vengono riepilogati tutti i soggetti esterni entrati, a vario titolo, in contatto con la
scuola. Se il soggetto non ¢ presente ¢ necessario cliccare su “Inserisci operatore economico” e compilare la scheda

seguente con le informazioni richieste.

Operatorn economici dalla scuala

Codin fiszais | Fartss WA
Slrumpd o prova TRCEORTHFS40I AIE
Strutura & prova § FRETM4EP2IDR0AT

Struttura o prova 1 BOiDBATOIES Vi o prova 13

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

selezionabile nell’elenco.

Scggetic estero
Coace Fiscae

Possiede PIAT

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

procedura negoziata MEPA:
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Duisonntinazsese opesatae wconome o

Ot sm posvo s

Mumero protocally oftvns

Gt 1o roemr albeste

O fuori MEPA:

Suman th proa

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

° Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

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

Procedura negoziata fuori MEPA ° Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  Prove della ricezione delle lettere di invito

Inoltre, per ogni operatore economico inserito viene richiesto:

° Eventuale Offerta

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

2.5. Moduli collegati

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

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

Setm Mome  Mena Soetle  Motetue Kuaova procedura Definsons prooedura Mods cobegan -

[ p— m [P ———

2 12810 del 1ENBRA1E FESR - Realizcazions AMBIENT DNIGITAL! - 10.8,1.A)-FESRPON-EM-2017-84
Modull collegati

Modull collegati con la procedura
100 1 ASFESRPON EM-201T.68 Sean @t gt Favgesndenmmio STOP ANETBULLEE CYBER-PUPE] TR Mawaow [
108 1t ASFESRPONEM 201708 Postarce sdormabche o pes [eccesso delulenzas o del persona jo POS TARICN WER ot imaaE [0

e segrriere| @ dahl od o sened dgba cela scuoke
[ sse ) o |
Anche in questo caso dopo aver spuntato i Moduli oggetto della procedura di gara occorre cliccare su “Salva” per
procedere.
Si ricorda che, per il FESR, le forniture presenti all'interno di questi Moduli sono gestite all'interno dell’area

“Gestione forniture”.
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2.6. Definizione lotti

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

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

Ssin  Home MenlScelle Focedwe Deliizions peocedurs  Lof -

Progett FSE

Defeione procedurs  Oparutorl scomomisl Mg collegan Concaione procesuts  Esecutions
Procedure & selazong tuloe 10862 del 160902016 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI1-2017-78
od espedt Lotti

PRGN Modalith & aceia g4l contrapnte ProTedE negomats s MEPA e KOO
da Al
Opgetts procedura 1oV

Procedurs & AN per Senazi
& fomitune

Imiports 3 bate Sasts defla SO00.D  (mparta comprensi o VA

procedura
Inwie cradenziah 8 ACCRsss &
Espert @ Tulor
Plor wane sl smed i om

Nomuna o6l Refeienie
Walutariones

Per gli Avvisi FSE, per ogni lotto previsto, ¢ necessario indicare il tipo, 'oggetto, 'importo ed il CIG.
Sein  Home Mend Scelte  Procedure  Dofnusione procedua | Lot Nuove ol -

Progalt FSE
10862 del 16/00/2016 - FSE - Inclusione sociale ¢ otta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
P W o Inserimenta lotto.
B espert
Tige lotio *

Sebeson d lor ed espeit
B —— Cogeno del loms ©

Procedure & gars par senan
import del loms © | ITpCAT CneEr AT 3 VA

AW CrAenTIAh o BECRESD & P

Espaiti @ Tulor

Hornina del Rolorene

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

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

Setin fora e ¥ " Proceduee e P e M Nuove e -

212010 del 16/1072018 FESR - Realizzazione AMBIENTI DIGITAL! - 10.8.1. AJ-FESRPON-EM-2017-86
Inserimento lotto

Ogyeno owl lottn

Importo oel lotto OO0 omprenaws @ IVA)

Suddivisione importo

et i Utz e

Acquesh @ bem 770000 13600.00 21200 00

Pl atattamens cas

Pt 84 00 0o 400 00

AQBsIraEndn AY IR0 dedE Az

Totale 000 100,00 13600,00 21600 00

3 Per ulteriori informazioni in merito al funzionamento per gli Avvisi FESR si rimanda alla consultazione del manuale operativo e
successive integrazioni riferiti all’ Avviso Ambienti digitali n. 12810 del 2015 reperibile sul sito GPU all’interno della sezione di
supporto — progetti FESR: http://pon20142020.indire.it/portale/?post _type=fesr

17
Gestlione
ISTITUTO
IND NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE '
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



E’ necessario anche che il totale degli importi dei lotti corrisponda all'importo complessivo della procedura.

Proget FSE

o - T
Frooeduie & seez0ne ulod 10862 del 16/09/2016 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-P1-2017-78
ol msporty Loty
Balosir o1 bator od espert Modalith @ SeeMs del contrasms | 7UOUE ot s META irames RDO
da Alts
Opgents procedurs  Frove
Procoduts o gars per senis
o formiturs
Imparte o bhate davis delia SO00.00  fimprartcs competsma di VA

Iiwio Cradingish i acomss & P
Espar @ Tutor

B sk (o gt v KR s ey (agibiin il o hoila
Homna dal ibalerenie
itz ione

Elenco lotti

Homina del parsonale o Tipa iotto Dggetia ioto importo jofa | Emrs
Sppoet

M F omiuen Fvovn w000 ]
ADor i% Pubibhobs Totale importo lotth 300400

Una volta completata questa sezione si potra accedere alla successiva.

2.7. Figure richieste

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

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

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.

Sem  Mome Meni Soelte  Procedus  Detnizone procedurs Lot Lot frmeazione -
Proget FSE
m Cofetusinhe procedurs Fapern | hulisd Fedtusmine
Procedure & sesrone futnr 10862 de| 180012016 - FSE - Incluslone soclale e |otta al disaglo - 10.1,1A-FEEPON-PI-201T-T8
0 spert Figure richieste - Lottl
P Modalith df scelts del condrasnts:  FIOCROUIE negLrE S META Bamse WO
da Alls
Ogaetio procedury. 1990
Frocedule o gala per serii
© forniure
cig Tioo ktto Cagenio te imports lono | Prgiere
Wovio credeni & acoseso o I Saivirio & krEnanon Prova 200000 A

Espan @ Tutor

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

il i e

S Home Ml Soelte  Frocediws  Defingone procodurs  Fgie ncieshi -

Progaiti FSE
o (T corcumene procemns  bapars e
10862 del 16/09/2016 - FSE - Inclusione sociale ¢ iotta al disagio - 10.1.1A-FEEPON-P1.2017-78
Figure richieste

Famounore

Procedute o sk mone ol
a4 aspert)

SHakesion di tubor ed osperm hanerzone in
i Aty

erve Bl e e | Rt (YT () POL

Procedure o gara per semz
formiure

R L ]
L]

irwan cradarsil d acoesso &
Espart @ Tutor

Tipo figurs Descrmone Ngurs

Humers | Emers | Enmina

HNonura dol Rofererio
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Insenmento figura

Tpotigurat | Fsen -]

Tuod
Humers figure * | £ oo

Descrigions *

2.8. Conclusione procedura

2.8.1. Ordine/Affidamento/Aggiudicazione

Nella sezione “Conclusione della procedura” si visualizza I'icona di accesso alla compilazione della sotto-sezione
di Ordine/Affidamento/Aggiudicazione (il termine cambia a seconda del tipo di procedura scelta):

Selin  Home Memi Scefle  Procetur  Debnzione proceies - Conchiiane -

e it e (Y

212810 del 16/10/2016 -FESR - Realizrazions AMBIENTI DIGITAL - 10,8 LAJFESRPON-EM-2017-88
Conclusione procedura

MGdiie @ baid Bl conPiante O S0aTm I o Lo WERL

Oggette procedurs  [TVE

LLERLLLE B Formsturs 0008  Soutura o prova NPT D conciadere m

In altri tipi di procedura sono present altre sezioni da compilare preliminarmente all’affidamento/aggiudicazione;
per esempio, per le procedure negoziate in cui ¢ stato indicato come criterio di selezione quello dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa, dovra essere compilata la sezione della “Commissione” (v. par. 2.8.2).

S Home Mo Scolin  Procsduwe  Debniwne proceius | Cperaorn sconomici  Modub collegat - Conclusions +*

Dalisiaione piocedwn  Opsraie sronorel  Modull collegel m

212810 el 16/10/2018 FESR - Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1. A3-FESRPON-EM-2017-18
proc

Modaina o soRina Dol contramets  F00ET E0 0 e WP

Oggene prscedurs PN i me

e LT a—— - [ ——— “ e At mibe

Mg Famwira W00 [ @

Cliccando sull’icona si accede alla relativa scheda.

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

economico (tramite il testo “Cerca Operatore economico”).
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2- 12010 del 1810/2016 -FESR - Realizzazions AMBIEN T DIGITALI - 10.8. 1. AJ-FESRPON-EM-201T 86

MeOaIE ) SRS A REPURRN L Ve COROE e

Oggetia T

@

Tipa progeaur PRI

imparta oreine OO0 00 s corgrens o R

Mancats sceetianons srdine |

Opermers scoremes o  Goron Opermne economen
Imparte haale - OO0 06 e LTI b 1k

Quello che appare ¢ 'elenco degli operatori economici gia entrati in contatto con la scuola. E” possibile scegliere
quello individuato oppure, se non presente, ¢ possibile inserirne uno nuovo, cliccando su “Inserisci Operatore

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

Operatore economicl conesciutl dall'Ente

Cocsce Riscale | Bartits i Indirizze Modiica
ASSINFONE T Socielh & Responasbdis |imitals 13286770154 Via Silvia Pallco, 19 D27
GCS 4 17 4440TED Wi Sacia San Michele 77 T T
PARENTESIKLIADRA 02084080004 Strada Anbica & Motano 21H D14ZSE2105
HETEK INFORMATICA 01429000080 Wia Qughedma Marcan 19 L LT L F
SUPERBA TLC B4 130007 WIALE IV ROVEMBRE (/1 0108004178
MASSA IHFORMATICA OF15304 0004 Wia Trusoo 32 0144225400
ROM Sabuzwoni of Feneto Qe Mura DRERRN TEEFJO H30E Wia Grondan SHEC AWPOI4AIE
COMUINE D4 ACOUI TERME 00430560060 PIAZZALEWV, 12 o1e4rT0N

COMUNE [ CABTELNUOVO BELBO DOB12N D055 [ DOIBOT41 FEITSS

T I N BONCH Ny B N B N NG

ASSOCIANIONE VOLONTARI D PROTE DONE BONYRSA006 Corn Hora 2 niaarr
CIVILE M ACOLE TERME

~

COMUNE 01 SESSAME 00189580052 PUAZZA MARTIRI DELLA LIBERTA & DI44I2155

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

Imports nae © T0E U0 graponiy g o Dt

Suddivisions importe

. [Ee——— [

agghdicas

Acqiast & ben 100000 B0 o 2300.00 0000 $1200.00

Tatase: 1900 00 ee0 el 300,00 1800000 130000
Quando tutta la scheda relativa all’'operatore ¢ compilata, ¢ necessario cliccare sul tasto “Salva” per procedere ad
allegare i documenti richiesti.

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

Elenco documenti insefiti

[enommations documenio | Dara Link & pubblicarions

pubbiicazions. |

o URCIm @ Sent o £I96 1 I5RTH
Progetn e Ut Theltagus ot

Actafannne i

Cmime prneats 13 Consg:

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

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

2 - 12810 del 165/10/2016 -FESR - Realizzaziane AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1 AJ-FESRPON-EM-2017-88
Conclusions procedura

MSGAITE OF BERItE BB EantraerTe ST egnala o MERS

Oggatts | PIowa Risn iwps

o
Tips precegura  Forshn

Imparta 0000 progassrtes Compren s & WA
Gara sesers

L T P ———— U pmponin comprens d A

Operatare BECenomIce IREUaLaIng

Suddivisions importa
Se la procedura ¢ andata deserta occorre cliccare sul’omonima funzione di spunta; in questo modo si pone fine
all'inserimento dei dati e 'importo utilizzato torna ad essere disponibile.
Si fa presente che le fasi di “Contratto” e “Quinto d’obbligo” sono presenti solo per le procedure negoziate, per
le altri tipi di procedura le informazioni sul contratto sono richieste nella scheda “Ordine/Affidamento”.
Una volta completata la  scheda appare in fondo alla pagina i tasto  “Rimuovi
P'ordine/aggiudicazione/affidamento”, che, se cliccato, consente nuovamente di tornare ad appotre le modifiche

desiderate.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

e Ordine generato da Consip firmato digitalmente
e  Eventuale Accettazione Ordine

Convenzione Consip ° Eventuale Mancata accettazione Ordine

° Progetto esecutivo/dettaglio ordine

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

e  DURC dell'affidatario

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

° ODA firmato digitalmente

e  Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto ODA su MEPA e  Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

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

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

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

e Documento di stipula generato da MEPA firmato
digitalmente

. . . e  Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto con trattativa diretta . .

e  Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

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

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

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

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

° Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

e  Preventivo/offerta

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

° Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

e Comunicazione di aggiudicazione definitiva

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

e Notifica di aggiudicazione ai partecipanti

° Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicatrice

Procedura negoziata RAO su MEPA relativo alle operazioni di gara

e Dettaglio ordine/offerta

e Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva

e DGUE

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

e Offerta aggiudicatario

e DURC dell'affidatario

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

e Comunicazione di aggiudicazione definitiva

° Notifica di aggiudicazione ai partecipanti
e  Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicatrice
Procedura negoziata fuori MEPA relative alle operazioni di gara

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

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

e  Scansione plico offerta per I'aggiudicatario

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

economicamente pit vantaggiosa.

Sem Home o Wend Soehe  Provemwe  Defnmone procedurs - Dperaton economsc  Modul collegar - Genclusione -

Olinivions prceiins  Oparsoe| el Mol volegea  [[STRTE———

- 12810 del 16M0Z015 FESR — Realizzazione AMBIENT! DIGITAL - 10.8.1.AJ-FE SRPON-EM-Z017-08
Conclusione procedura

Modaifia @i soeita del contraents  FrULLThe e Tus) MR

Oggente precedurs vl meps

Tt Tt | vty Btk | Gl i m it T — 5 Commimune | dgghsbcnrions | Constis

damin

e L~ 200000 Manca commssane i)

Cliccando sull’icona sotto la colonna “Commissione” si accede alla pagina in cui inserire il “Decreto di nomina

con criteri di valutazione ed evidenza di adeguate competenze” ed indicare i membri della commissione (minimo

3).
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San  Home Mend Scele  ocedwe Muove procedurs  Deliezione procedus  Opevaion economicn  Modul collegat Figure noteeste Figwe nehiesie  Conclusions - Comerssions -

Progett FSE
10862 - FEE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78

- - o cComposizione della commissione giudicatrice

o espert

FAnLa) (i LLPITIRSARRR SV S T

Selerion i utor ed espert da
Modalits o sceita del comraente Fracedura negansts s MEPA tansie ROO

Procedure @ Dara per seniai
& fomilure Oggetts procadurs  FIE

Invio cradenzial di ACCRsSo R

Espart @ Tutar Imparta 20000,00
Homina del Reforerie B s e ©
Malutazione

Homina del personsia di N nonc: stal) inseet: eroer

SUPROt operatvg

o [ Pl -

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

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

Numero protocolio curricutum vitae

Data protocolio curmculum vitae - -

Curmicutum vitae * m.. o) ©

Numero protocoilo gichiarazione di
M3Ncanza di INCOMPAUBANS *

Data protocolio cichiarazions ai .
Mancania di INCOMPADANS

Dmmmnmmel(\m 1oME) 0
Incompatingna -

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

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

° Decreto di nomina commissione con criteri di valutazione e

Procedura negoziata fuori MEPA .
con evidenza delle adeguate competenze

Inoltre, per ogni membro della commissione inserito viene richiesto:

Procedura negoziata RAO su MEPA * CY L . . S
e Dichiarazione di mancanza di incompatibilita
e CV

Procedura negoziata fuori MEPA

e Dichiarazione di mancanza di incompatibilita

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

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

corrispondente.
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wetiwe  [leltirmnn procedurs - Conchisane -

212810 d& 1BNDR01E FEER - Raalizzanions AMBIEMT] DIGITAL) - 10.8.1 AJ-FEERPON-EM-2017 88
Conclusione procedura

Mcduia o sceit del contraents UL RIDR TR T DR

Oggems preceduts  Prova tuu mups

Wi Vs 00000 00000 S o e 0017 A [ 0| ]

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

Sevm Home M Scete Frooeture Delesoone procedura - Canclusens  Gontratn -

2 - 12810 del 16/10/2016 -FESH ~ Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8.1. AJ-FESRPON-EM-2017-28
Cescrizions contratio

Mgalns o et del contraente  FI00T el e WERA

[rre—— T

PrR T EET
CpetHDre SLORDMNCE sggiadiatang VTRl i

Impero aggiudications A0000 prport ¢ omgrenive & INA)

it W 4t

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

2.8.4.Quinto d’obbligo

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

Sevm Home o Merd Sooe  Procedue  Detininong procemes - Conchisons -

Oulinisione procedins  prrstort weomas!  Modull coliegat m

2+ 12810 del 151072016 FESR ~ Realizzazione AMBIENTI DIGITALI - 10.8,1.A3-FE SRPON-EM-2017-08
Conclusione procedura

Modaina S souitE o8l comrasmgs | FUOU sk e o RECRA

GOQeNE procedurs  FrTvE tuan meps

Titn ngghsdicadioene

numne Famiurs W00 00 000,00 Htuthes & prove Wwaaer Conmratic seems @ @ @ -]
Cliccando sull’icona sotto la colonna relativa, si entra nella pagina dove inserire le informazioni richieste, ed il

“Provvedimento che autorizza l'estensione/Atto di adesione”.
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0842 - FSE - Inclusiens soclale o (otta al disagic - 10.1.1A-FSEPON-PI2NT-T8
Procedure o selezions fulon s Quinto dabbligo
MPGRME 01 SCRNE Ol COnpaRNNe  FTOrruTa neponi s MEFA framie R0
rmawa«m da -y [

g credenzial o acoessa o
Espert & Tutor

imperte i ate HBIN0 gt o nimies & ML
Prscedurs O Dara par seradi e oG | Mileses
farneture
WHBoas 84l latis 00000 gt £ampraimie & WA
Corvaida colsborarom
Operators seonamico  FUPEASA TLC - Genova
Persanale & sppodto o e
Vadaioes =
IMpare aggradicite 0000 (impart € ampremaiv @ 3]
Documentazions ¢ Ricerca = PETE unTE @ abEIge GO0 s s SO0 00}
Aoni di Publbiboiid IGNCare FIpEtEM par o B
procede ATuliiLio o8l Quintg
dobbigo. & versl el an 108
Diiigs. SO0 *

Dt Wik di pubblications Documn iy
publiicaziony | scagcens

Per gli Avvisi FESR ¢ necessario suddividere 'importo per le singole voci di costo.

Sein Home  Miohu Soefe  Focedurt  (elm@ione ocedin  Gonciusane  Quini dobbiga -

2 - 12810 del 1602016 -FESR ~ Realizzagions AMBIEN T) DIGITAL! - 10.8,1 AJFESRPON-EM-2017-88
Quinte d'obblige

scatta aal ’ o MEFS,

Oggene procegurs  F1owa il s

imperis ubliizzats LS00 00 ik coprenisie o R
PTRR LT
imporia del iotia 00U 00 g ¢ oergrensi i Ry

Cparsien $eoRamize aggismieagng TR D e
Impane sgpiusicats 00000 prwpaarts ¢ PpeE S @ I
Importe quiet o' oabige 100 (i ulizrmtwe 60,00}

IRIEET PRSI R P LU ) pras e
ATLAINEIE dm quinto O obBiige. i M
oeil'art, 106 Dige S673074 °

—— s . Impoptn reside

A amsh @ pen 3000 01} 000 O 8200 o 00 00 21200 00

Tatale: 2000.00 300000 000 EM0004 1800000 2120000

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

2.9. Esperti/tutor

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

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

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.
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Seim Mame Menu Scette  Procedure  Defrione procedora  Figue -

Proget FSE

ST Esecuzione

Procedura di seleziana futor ad
espern 10862 - FSE - Inclusione sociale & lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON.PI.2017.78
Espertl / tutor - Figure richies!

Selenoni di igor 63 espers da Albi
Modaiith ¢ scelts dof contraents  FrICEda regnrits sU MLFA Ramte KOO

Iovio credenaiali di accesso a

Oggette proceaura TN
Espeni e Tutor

Procedure 0 gara per serid) ¢
fomiture Elenco ruoll da assegnare

Desertrione figars Pemona designata | Stato Sceght | Associa | 5

Convatda coaboeaziont L asimend

Moduti

Personale & supponto @ Vahtaton:

Documentazone e Ricerca «

PSP =3

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

Una volta selezionato il nominativo € necessario inserire il curriculum.

Designazione esperto o tutor

Tipo figura richiesta  Tuor
Persona designata ©  Cognome Nome

Curricutum vitse * [IFRORT TN .0 10te) @

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

cliccando sullicona corrispondente.

Sein  Home Mend Scelie  Procedun  Defnzone poceducs Figue  Figuee -~
Progetti FSE
procedwa Maduli collegori Tiguee richieste Fspen
Proceure g selezione nice ed
espert 10862 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-FSEPON-PI-2017-78
Esperti / tutor - Figure richieste
Seienon & ot ed espert da Al

MOGSid @ Scens del contrpenty  Procedur neguriats su MEPA frame KOO

I0vi0 credenzial & accesso @

Esperti & Tutor s [

Procedure th gara pes servizi e
ormnse Elenco ruoli da assegnare

Lwscrtsbane lgurn

Convahda cokadborazion

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

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

Tipo figura richiesta Tl

Cognome e nome  Cognome Nome:

Cosice progetto Tolo modulo Destinatan Oata o | Datatine | Asscctan 1 stato Associa
10 1 1A-FSEPON-PI-2017-78 IL PENSIERO COMPUTAZIONALE A SCUOLA Allievi secondana superore (secondo oclo) 01122016 31052017

101 VAFSEPON-PI1-2017-T8 DIVENTARE BRAV (INSIEME) SI PUO Alevi SeCONTana supenore (Secondo Oco) 0Mn22Mm6  3W0S52017

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

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

Vst Comatare [canes abecn?

COMMRINGG [MIETTII | PHIEN SN ICIKT SINFIE §HWRT DIENE NeCuTe
S Gasnsns 20 MORse ix CHNEIne) por s =ho

== TS

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

Codice progetio Titolo meduie Destinatari Data inigo | Datafine | Associati
10 1 1A-FSEPON-FP1L2017-78 IL PENSIERO COMPUTAZIONALE A SCUCLA Abew secondana supenore (secondo ado) 011272016 31062017 Cognome Nome Convahdato
10 1 1AFSEPON-PL2017-78 LETTURA F RIGENERAZIONE DI TEST!IN NUOW CONTESTY Allievi secondana supenote (secondo ticio) 011222018 31062017 Cognome Nome Comeahdato

10 1 1AFSEPON-P1.2017.78 Street Art - Le vie del colore - Progetto di motivi decorativi Allievi secondara superiore (secondo cido) 011122016 310872017

2.10. Esecuzione

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

per il FESR rappresenta la sezione “Collaudo”).

Sein  Home Mend Scete  Procedue  Defirane procedus Lot L

Progeni FSE

10862 - FSE - Inclusione sociale e lotta al disagio - 10.1.1A-F SEPON-PI-2017-78
Procedure ¢ selenione tulor ed E ione { Coll

espen

Modalith di sceits del contraente  Procadura nsazials su MEFA Fanite HOO
Selezon dilutor ed esperh da Alb

Oggetto procesura  Fiovd
I credenzial di accesso &
Esperti e Tutor

wporks fivmbe |

Personale @ supporto & Valutstore

Documentarone e Ricerca « fT4dckoles Prova Serizn & 4000 00 200000 SUPERBA 20082017 01002017 s

Azioni & Pubbicit

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

documenti, che avviene come per le altre sezioni.
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Sein Mome Mend Scefte  Pocedure  Defingwne procesus am  Dan Esecuzione | Collauoo S

Progets FSE
B 10862 - FSE - Inclusione soclale e lotta al disagio - 10.1.1A.FSEPON-PI-2017-78
e o Dati Esecuzione / Collaudo
espen
‘Medainta o scelta del contraents PrOCOOUIR NOQUIARS SU MEFA trame ROO
Selezor 0 faor ed espem da
A Prova

Inwio credenziah & accesso a

Egpenn e Tutor
Tipo procedura  Sorviso O rmazone
Procodiure di gara per senva) @
formiture cig  7adennies
Convalda cokaborazom Operatore economico  SUPLASA TLC - Gonova
agglugicatanio
hia g Data contratso 01092017
Vahaatore
Data consegna dei deni &0 Gella
Documentazone & Ricerca Tornitura conclusiene cel
servizio *
Anom di Pubbicita

03t esecuzione / CORILTC

Link i kst o sowmn

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

documentazione richiesta.

Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Procedure di acquisizione Conferimento incarichi a Riepilogo attivita Collaudo
beni/servizi perscnale intemo/esterno negoziale

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

collaudatoti all’interno della sezione di "Conferimento Incarichi".
Gestione delle Procedure di Evidenza pubblica

Procedure di acquisizione Conferimento incarichi a Riepilogo attivita Collaudo
beni/servizi perscnale intemo/esterno negoziale

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

“Apri”; da qui si pud accedere al lotto desiderato ed inserire le informazioni.
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Mo sora siat rormmaet collaudaion

Modaiita defla gara Cata Data H.modull statw importa Imporo Lot Apnl

pubblicarions | scadenta aculsl | svancamento sggiudicato Quinto | cobisudati
1 invio lettere I ricazione riferisce o'obsbligo
offerte

Procedura negariata su MEPA tramite prove 3082017 a Contratto  20000.00 500000 o2 i}

Riepilogo moduli

Codice progsito Thtolo progatio

Dotazieni tecnologiche o laboraton 10.8. 1. A3-FESRPON- Potenziamento cifse: 2.0 1802208 30/03°2016 1

EM-2017-105

Datazion! tbenologiche o lsboratorl 10,81, A3-FESRPON- Completamenta laboratone Inguistico 15022016 30032018 1
EM-2017-105

Dotazioni tecnolegiche e inborator 10.8.1. A3-FESRPON- Diffusiona clfsel 2.0 18022018 20032018 1
EM-2017-105

| Dgpetta Impono Importo Data Dats [ Data Eswcuzions

previsto finale Quinto consegna | esecuzions | convalida I Colisudo
d'obbiligo i bani [ collaudo esacuzions

alo della |

forniturm |/
inizio
Ll

abcdelgh34  lotio 1 Fomitura 1000000 500000 TELECOM 31082017 317082017 4
ITALIA
SPA -
Milano

abcdefgh3d  jotlo 2 Famitura 1000000

All'interno del singolo lotto poi ¢ necessario inserire le informazioni richieste e salvare.
2 - 12810 del 15/10/2015 -FESR ~ Realizzazione AMBIENT! DIGITALI - 10.8.1.A3-FESRPON-EM-2017-86
Datl Esecuzione / Collaudo

Modalith di sceita del contraente  FTOTSOE MUt TUon MEPA

Oggetto procedura  [TT¥R R0 mEpA

Tipo procedura  Fota
(- e
Operators sconomico aggiudicatanc ST O prons
Data contratio

Data consegan ce ben a/o della fornitura |-}
conclusions ool servizio

Data gsecuzions | callauco * -4
Furno cena romitura n

Elenco documenti inseriti

Cenficalo di regotare psecuzione:
[ et e

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

allegare la Denuncia di furto nella sezione dei documenti.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

. . ° Certificato di regolare esecuzione
Convenzione Consip

° Eventuale Denuncia di furto

Affidamento diretto ODA su MEPA e  Certificato di regolare esecuzione

° Eventuale Denuncia di furto

. . . ° Certificato di regolare esecuzione
Affidamento diretto con trattativa diretta 8

e  Eventuale Denuncia di furto

Affidamento diretto fuori MEPA e  Certificato di regolare esecuzione

e  Eventuale Denuncia di furto
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Procedura negoziata RAO su MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto

Procedura negoziata fuori MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto
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3. Glossario

NOME FASE
DESCRIZIONE
DOCUMENTO PROCEDURA
. . Conclusione . . L e "
Accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "accettato
Avviso Manifestazione di interesse Definizione Avviso volto ad acquisire dalle ditte presenti sul mercato l'interesse a partecipare ad una procedura di
(FACOLTATIVO) procedura acquisizione di beni o servizi
Comunicazione di aggiudicazione Conclusione . . o - . . . . .
o 99 Comunicazione di aggiudicazione all'aggiudicatario (articolo 76 del codice dei contratti)
definitiva procedura
A _ Il disciplinare contiene le indicazioni su come verra svolta la procedura di gara. Il capitolato (in alcuni casi
Condizioni Definizione . " . . o . . ) .
. . . L definito anche "condizioni particolari") invece descrive in maniera dettagliata le caratteristiche del
particolari/Capitolato/Disciplinare procedura . - . . .
servizio da acquisire e la fase di esecuzione del contratto che verra poi stipulato.
Definizione Delibera del Consiglio d'Istituto in cui si evinca l'innalzamento della soglia, preventivamente stabilita per
Delibera del C.d.l superamento limite rocedura I'importo di euro 2000,00 (D.I. 44/2001, art. 34),al di sotto della quale l'istituzione scolastica puo
P procedere ad affidamento di diretto senza obbligo di 3 preventivi.
. . Conclusione . .
Dettaglio ordine/offerta procedura Specifica dell'offerta pervenuta dall'operatore economico
Si stratta di un documento che e disciplinato dall'articolo 85 del Codice dei contratti e che e facoltativo
Conclusione al di sotto dei 40,000. La finalita del DGUE e quella di semplificare e ridurre gli oneri amministrativi che
DGUE rocedura gravano sulle amministrazioni aggiudicatrici, sugli enti aggiudicatori e sugli operatori economici
P attraverso I'adozione di un unico modello autodichiarativo per la partecipazione alle procedure ad
evidenza pubblica.
Dichiarazione dell'operatore relativa ) . . . . . s o .

. . . Conclusione Conti correnti bancari o postali, accesi presso banche o presso la societa Poste italiane Spa, dedicati,
al conto corrente dedicato ai sensi rocedura anche non in via esclusiva, fermo restando quanto previsto dal comma 5, alle commesse pubbliche
della legge 136/2010 P / g P / P '

. . N . Documento prodotto dall'operatore che sotto la sua responsabilita penale dichiara che non si trova in
Dichiarazione sostitutiva possesso Conclusione L . . - . .
. nessuna delle condizioni indicate dall'articolo 80 e 83 del codice. Su questa dichiarazione la stazione
requisiti ex art. 80-83 D.lgs. 50/2016 | procedura . . . . . . e .
appaltante fara degli opportuni controlli (obbligatorio solo sull'aggiudicatario).
. . Conclusione . .
DURC dell'affidatario File relativo al DURC
procedura
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Lettere di invito/Richieste di

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

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

. . Conclusione . . C e e "
Mancata accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "rifiutato
Notifica di aggiudicazione ai Conclusione Comunicazione di aggiudicazione agli altri partecipanti che abbiano presentato offerta ( articolo 76 del
partecipanti procedura codice dei contratti)
. . | Operatori
Offerta per ogni operatore economico . Offerta pervenuta
fferta per ogni op economici P
. Conclusione L . S .
Ordine generato da CONSIP procedura Scheda riepilogativa dell'ordine effettuato su CONSIP aderendo ad una convenzione
. . . Conclusione Un documento che specifichi in maniera dettagliata I'ordine effettuato, altrimenti non visibile dal
Progetto esecutivo/dettaglio ordine . S
procedura documento finale di stipula.
Documento attestante la comunicazione inviata agli operatori economici in cui si mette a conoscenza
Proroga dei termini per la ricezione Operatori della posticipazione del termine ultimo per la ricezione delle offerte (nel MEPA ¢ possibile effettuare
delle offerte economici tali comunicazioni attraverso la sezioni "comunicazioni" presente sul MEPA stesso mentre fuori MEPA la
modalita di comunicazione e tramite PEC).
Prove della ricezione delle lettere di Operatori Prova dell'avvenuta consultazione degli operatori avvenuta con PEC o raccomandata o altro mezzo
invito economici indicato da Codice dei contratti.
Conclusione . . - . - . T .

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

. P . ) non solo in fase di aggiudicazione ma anche in fase di invito degli operatori).Ad esempio avuto riguardo
Provvedimento DS mancata affidamenti . . . . . e .

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