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Premessa

Il presente manuale ¢ diretto alle Istituzioni Scolastiche beneficiarie del Programma Operativo Nazionale
“Per la Scuola — competenze e ambienti per I'apprendimento” 2014-2020 e contiene le indicazioni operative

per la gestione dei progetti autorizzati a valere sull’Avviso pubblico per la realizzazione di ambienti e

laboratori per I’educazione e la formazione alla transizione ecologica - Prot. n. 50636 del 27 dicembre 2021

che devono essere documentati sul Sistema di Gestione Unitaria del Programma — nominato di seguito GPU.

Il Manuale Operativo di Gestione (MOG) rappresenta un supporto operativo alla compilazione delle aree del
Sistema GPU 2014-2020 opportunamente sviluppate per accompagnare le scuole nella gestione delle

procedure di documentazione dei progetti FESR autorizzati con riferimento all’Avviso suindicato.

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

di riferimento, alle note e disposizioni ministeriali ed alla normativa vigente.

Le variazioni future che potrebbero essere apportate al sistema non potranno essere descritte all’interno del
presente documento, ma saranno contemplate all'interno di aggiornamenti e testi integrativi specifici,
eventualmente pubblicati sul sito ufficiale di riferimento per il “PON per la scuola” - Fondi Strutturali 2014-

2020: https://www.istruzione.it/pon/

Si precisa inoltre che le immagini inserite nel presente manuale operativo sono utilizzate a titolo di esempio

e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

Si consiglia infine di consultare periodicamente la sezione del sito istituzionale del PON dedicata alla
documentazione dell’Avviso di riferimento, accessibile al seguente link

https://www.istruzione.it/pon/avviso educazione transizione ecologica.html dove & possibile reperire

tutte le note ufficiali dell’Autorita di Gestione (Ministero dell’Istruzione - Ufficio IV? )- di seguito denominata
AdG ed eventuali manuali, linee guida, istruzioni e indicazioni operative che I’Autorita di Gestione predispone

per i beneficiari del PON.

' Ai sensi del decreto del Ministro dellistruzione 30 novembre 2021, n. 341, I'Ufficio IV - Programmazione e gestione dei fondi
strutturali europei e nazionali per lo sviluppo e la coesione sociale nel settore dell'istruzione - PON “Per la Scuola - ambienti e
competenze per I'apprendimento 2014-2020" & confluito nell'ambito dell’'Unita di missione del Piano nazionale di ripresa e
resilienza (PNRR), al fine di garantire un maggiore coordinamento e una migliore sinergia delle diverse azioni.


https://www.istruzione.it/pon/allegati/m_pi.AOODGEFID.REGISTRO%20UFFICIALE(U).0050636.27-12-2021.pdf
https://www.istruzione.it/pon/allegati/m_pi.AOODGEFID.REGISTRO%20UFFICIALE(U).0050636.27-12-2021.pdf
https://www.istruzione.it/pon/
https://www.istruzione.it/pon/avviso_educazione_transizione_ecologica.html

Accesso al Sistema Informatico GPU 2014-2020

Al fine di poter procedere nella documentazione del progetto autorizzato, il Dirigente Scolastico (DS) e/o il
Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA) in servizio presso le Istituzioni scolastiche statali
beneficiarie del presente Avviso, possono accedere al Sistema GPU 2014-2020 cliccando sulla voce “Accesso
ai servizi” e selezionando poi il link “Gestione Interventi” disponibile nella pagina ministeriale dedicata ai

Fondi Strutturali 2014-2020.

Ministero dell'lstruzione n Accesso al Servizi « i

UNIONE EUROPEA o
L 1 - Fomtu wcse eiri0es e Gestione Interventi

o2 Gestione Finanziaria
| et € - it bl i IIPON ~  Awisi= PONkit-  PONtras
Gest. edilizia Enti Locall gl
IN EVIDENZA Comitato di sorveglianza

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

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

08/08/2021

Una volta visualizzata la homepage del Sistema GPU e necessario cliccare in alto a destra sul tasto “Accesso

al sistema”.
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Nella nuova schermata e necessario cliccare infine sul tasto “Accedi”, in corrispondenza della maschera di

login posizionata al centro dello schermo e denominata “Accesso tramite SIDI”.

Gestlione del
m Programma 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS'E GPU SUPPORTO AvVViIsI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

ACCESSO AL SISTEMA

Per entrare nel sisterms &

selezionare "Indire

SIDI PON PER ENTI LOCALI

Accedi Accedi Accedi

A questo livello compare infine la maschera d’accesso all'interno della quale & necessario inserire lo

username e la password istituzionali dell’'utente (DS o DSGA) correttamente accreditato.

Gowerno aliano

: Ministero dell’lstruzione
dell"Universita e della Ricerca

Login

ENTRA

OPPURE

[ = e ] Approfondisc SO0

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

nome dell’istituto consente di accedere all’area di lavoro dedicata.

N.B: Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell’'utenza nominale istituzionale
del DS e del DSGA, si ricorda che occorre richiedere assistenza inviando una mail all’indirizzo di posta

elettronica: pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

L'area a cui si accede tramite “Entra” si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro che contiene

tutte le funzioni necessarie a documentare i progetti.
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Elenco abilitazioni utente

Scunta
Entra

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FESR, & necessario cliccare sulla sezione “Gestione dei

progetti” e poi scegliere dal menu a tendina la voce “Progetti FESR”.

FONDI £
o B 5 0ON ©
IRE oo EUROPEI N 20142020 o

x

Anagrafica scuola Anagrafiche « Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature : : Monitoraggio e Controllo «

A questo punto, dopo aver selezionato in alto I’'anno di riferimento, si clicca sul pulsante “Apri” in

corrispondenza del progetto autorizzato per I’Avviso pubblico n. 50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU

Realizzazione di ambienti e laboratori per I’educazione e la formazione alla transizione ecologica.

Progetti - anno 2021

Il menu operativo di progetto visualizzabile sulla sinistra della videata, presenta tutte le funzioni utili per una

corretta gestione e documentazione del progetto, fino alla sua chiusura sul Sistema GPU.
Si fa presente che la posizione stessa delle voci, che costituiscono il menu di progetto, € rappresentativa

dell’ordine temporale con cui le varie sezioni dovrebbero essere compilate, a partire dalla prima sezione

“Scheda iniziale”.

Gestione del Progetto autorizzato

[T

e | VL RFESREON SO0 BT TA EA it i
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Area di GESTIONE progetti sul Sistema GPU 2014-2020

Scheda iniziale

Il primo passo necessario alla documentazione del progetto & I'inserimento dei dati richiesti nella sezione

denominata “Scheda iniziale”, a cui si accede dal menu operativo disponibile a sinistra dello schermo.

Scheda iniziale del Progetto

ATTENZIONE: La compilazione ed il salvataggio dei dati in questa sezione sono operazioni propedeutiche e

necessarie al successivo inserimento delle forniture nel modulo/i. A questo proposito si ricorda che il Sistema

non permette I'inserimento di dati incoerenti rispetto ai tempi previsti dalla lettera di autorizzazione.

Cliccando sulla funzione “Scheda iniziale” la scuola € chiamata a compilare i campi elencati di seguito:

eSintesi del progetto: il testo inserito compare di default e non & modificabile;

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

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

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

previsti dall’AdG (vedi lettera autorizzazione);
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e Data prevista per I'inizio prima fornitura*: campo in scrittura, indicazione temporale relativa alla data di

inizio dell’esecuzione del contratto/ordine;
[N.B.: i dati inseriti nei campi contrassegnati dalla dicitura “previsionali” sono, in quanto tali, non perentori].

¢ Protocollo di iscrizione a bilancio del progetto: campo numerico in scrittura;
e Data di iscrizione a bilancio del progetto: campo in scrittura;
e Allegato con il documento di iscrizione a bilancio: funzione di upload di documenti in formato pdf (MAX

10Mb).

N.B.: Il valore rappresentato a sistema come “Data Massima” indica il termine cronologico
ultimo entro cui & possibile inserire tutta la documentazione sulla piattaforma GPU e

procedere alla chiusura del progetto.

[N.B.: come ricordato anche dal Sistema con specifico alert in caso di errore, si ricorda che la data di

iscrizione a bilancio deve essere necessariamente successiva a quella dell’autorizzazione];

Sintes del progatba{da nan
Sintest del progetta {da nor

compilzre]

Data del protocoliogi | 31/07/2020
autorizzazione

Data prevista di inisio progette + | 01/02/2022 . 9 #
Protocallo di kecrizione a Bilanelo = | 12345

Data di Iscrizicne a Bilancio * | @17

e Sceglifile [RERRIITE]
Fl|i.'LﬂnLé[J.Teﬁtup]Daﬂ.pd'ﬂ

Data prevista di fine progetto * | 31/10/2022 . Datamassima 31/10/2022 235900

r 23/
Data prevista per il prima contratto | <<

Data prevista per linizio prima | 20/05/2021 -

formbura " | Mo pit essers minore della data di prime contratto
Salva
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N.B.: La variazione delle informazioni inserite nella scheda iniziale viene inibita dopo
la registrazione di un contratto nella sezione “Procedure di acquisizione beni e
servizi”. Nel caso in cui si rendesse necessario apportare correzioni alla Scheda iniziale,
sarebbe necessario provvedere prima ad annullare il contratto registrato, rientrando nella
sezione “Procedure di acquisizione beni e servizi”. Il DS ed il DSGA possono
autonomamente provvedere ad annullare la registrazione di un contratto fino a quando a

Sistema non viene registrata e convalidata 'esecuzione collaudo.

Conferimento incarichi a personale interno/esterno

— — -

Procedure di selezione

Regpstea (rearnchi non oo

Conferimento incarichi a soggetti intemil/esterni

Ut mremn  Proteolio muso Modalth selezione Ogtto

MATILDE INGAEG 2 Bersanaie inmg Collaugazors 1087202 = ”~

Cliccando su “Conferimento incarichi a personale interno/esterno” nel menu di progetto, si accede ad
apposita area dedicata all'inserimento e documentazione degli incarichi a soggetti, interni o esterni alla
scuola.

Si ricorda che la sezione “Conferimento incarichi a personale interno/esterno” & dedicata esclusivamente

alla_documentazione degli incarichi afferenti alle voci di costo seguenti, indicate nell’Avviso: A.

Progettazione, F. Collaudo/regolare esecuzione e G. Addestramento all’'uso delle attrezzature.

Per quanto riguarda invece eventuali incarichi a personale amministrativo, in GPU e necessario inserire
(sotto alla colonna denominata “Importo corrente”) nella sezione 'Spese generali' I'importo effettivo
corrispondente alla voce di costo 'Spese Organizzative e Gestionali'. Nel SIF2020 dovranno essere inseriti
invece gliincarichi e i timesheet riepilogativi, e sulla base di questi documenti, caricati nella sezione “gestione

documenti” del SIF, sara possibile inserire i mandati di pagamento nella cert.
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A questo livello, il sistema permette di registrare un incarico mediante due modalita differenti

- Registra incarichi non onerosi: il sistema permette di registrare un incarico alle figure

del progettista e/o del collaudatore per cui non & stato previsto un compenso specifico;

[N.B.: in questo caso nella sezione denominata “Spese generali” I'importo corrente che dovra essere

indicato per le voci Progettazione e/o Collaudo sara pari a 0].

- Nuova procedura di selezione: il sistema permette di registrare un incarico alle figure

del progettista e/o del collaudatore per cui & stato previsto un compenso.

[N.B.: in questo caso nella sezione denominata “Spese generali” I'importo corrente che dovra essere indicato

per le voci Progettazione e/o Collaudo dovra corrispondere a quello degli incarichi]

Per registrare un incarico, in entrambi in casi & sufficiente cliccare su una delle due funzioni sopra citate e
inserire tutti i dati richiesti dal sistema. Si ricorda che & opportuno conservare agli atti, nel fascicolo di
progetto, la documentazione di eventuale procedura di selezione senza esito e procedere a valorizzare nel

sistema GPU (sezione Conferimento incarichi) esclusivamente la procedura andata a buon fine.
Di seguito una descrizione piu dettagliata delle operazioni richieste.

Registra incarichi non onerosi

Una volta selezionata la modalita “Registra incarichi non onerosi”, per inserire ad esempio un incarico a
personale interno, € necessario cliccare in alto sulla tab relativa al tipo di incarico da documentare

(interno/esterno) e poi cliccare sul tasto “Registra incarico”.

Inearichi a personale interno Incarichi a personale esterno

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

Istituto

Registra Incarico Torna indietro

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

Cognome Nome Protocollo incarico Data incarico Allegato incarico

Nessun incarico registrato

10
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Il sistema permette a questo punto di documentare I’ anagrafica a cui assegnare l'incarico tramite due

modalita:

Scelta della persona oggetto dell'incarico

Ricerca per Cognome

Ricerca Nuova Anagrafica Docente MNuova Anagrafica non Docente Torna indietro

Sel. Nominativo Codice fiscale email

Scegli

e Nel caso in cui la scheda del soggetto risulti gia presente tra le anagrafiche a Sistema, & sufficiente
cliccare sul tasto “Scegli” in corrispondenza del nominativo di interesse;

e Nel casoin cui, invece, la scheda del soggetto non compaia tra quelle visualizzate, & comunque
possibile inserirla ex novo mediante il tasto “Nuova Anagrafica Docente” oppure “Nuova

Anagrafica non Docente”.

Dopo aver selezionato l'anagrafica, € necessario completare la procedura di assegnazione mediante
I'inserimento dei seguenti dati: Numero protocollo incarico; Data protocollo incarico; File con la copia

dell’incarico.

Registrazione Incarico a personale interno

Cogrome

Nome

Protocollo incarico * 1276
Data incarico = 09/09/2021 [l indicare quita data di protocotio det decreto
File con la copla g SCASRTTIONE (Max 10Mb)
dell'incarico *
File allegato: T8

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

Collaudo”, “Ruolo di Addestratore”.

Progetto associato
Cod, Progetio Naz. Data mizin fatafine  Ruoli per i quall viens emesso Fincarico Stato Progetto
10:2 1AFESRPON-¥Y-2022-1076284  Laboratori green, sostenibill a innovstivi parle scuslo del seconda cica ou2R02 3002 ot Coliaudo da offattuzra
L Proj 15t

U Collaudatore
[ Agdestratore

11
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Una volta inseriti tutti i dati, & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema recepisca correttamente

le informazioni.

Incarichi a parsonale interno Incanchl a personale esterna

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

Istituto

stra Incarco Torna indietro

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

Cognome Nome Protocollo incarico Data incanco Allegato incanco Ruali

Giuseppina 123 4 r2022 b 2| Progettazione v

N.B.: Siricorda che I'assunzione degli incarichi di progettista e collaudatore da parte della

stessa persona rappresenta una fattispecie di incompatibilita.

12



Nuova procedura di selezione

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

per registrare un incarico ¢ la scelta del tipo di incarico dal menu a tendina omonimo.

Conferimento incarico a personale interno/esterno
Istituto

Tipo di incarico

Oggetto della selezione *

In questo menu sono presenti quattro tipologie di incarico:

a) Conferimento incarico a personale interno;

b) Conferimento incarico a personale esterno;

c) Conferimento incarico diretto a personale dell’ufficio tecnico;

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

Di seguito verra decritta, a titolo di esempio, esclusivamente la procedura di inserimento dati valida per i casi

(a) e (b).

Le modalita di registrazione del Conferimento incarico diretto a personale dell’ ufficio tecnico e Conferimento
incarico a titolo oneroso per il DS delibera Consiglio Istituto, presentano una struttura d’inserimento dati di

tipo semplificato, ma comunque analoga alle prime due.

ESEMPIO SELEZIONE TIPO DI INCARICO A PERSONALE INTERNO

Conferimento incarico a ;11'_1r‘_'1r_1r\.'|lr_‘ interno/esterno
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ESEMPIO SELEZIONE TIPO DI INCARICO A PERSONALE ESTERNO

Conferimento incarico a personale interno/esterno

DATI GENERALI

Successivamente alla selezione della tipologia di incarico, nel caso di scelta Conferimento incarico a
personale interno ed esterno, il sistema mostra in alto una serie di Tab (schede) che & necessario completare

in tutti i campi proposti.

Documenti della Selezione Incarichi a personale interno Convalida la selezione

Conferimento incarico a personale interno/esterno

La prima di queste Tab & denominata “Dati Generali”, e prevede, dopo aver selezionato la scelta del tipo di

incarico da un menu a tendina, la compilazione dei campi elencati di seguito:

e Oggetto della selezione: campo alfanumerico in scrittura;

e Data dell’Avviso: campo in scrittura entro i termini cronologici previsti dall’AdG;

e Protocollo dell’Avviso: campo alfanumerico in scrittura;

e Data inizio selezione: campo in scrittura entro i termini cronologici previsti dall’AdG;

e Data scadenza selezione; campo in scrittura entro i termini cronologici previsti dall’AdG;

e Link alla procedura di selezione pubblicata; campo alfanumerico in scrittura;

e Responsabile del procedimento: campo alfanumerico in scrittura;

e Mail di riferimento: campo alfanumerico in scrittura;

e Telefono di riferimento: campo numerico in scrittura;

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

candidature pervenute.

Solo nel caso in cui si sia scelta I'opzione “Attestazione di valutazione da parte del DS”, il sistema richiede di

allegare obbligatoriamente il documento in formato pdf che attesti la valutazione effettuata dal Dirigente.
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Attestazione di
valutazione da
parte del DS

Allegato con o Scegli [7i[=3 (Max 10Mb)
I'attestazione di

valutazione da
parte del DS

)
|

Una volta inseriti e salvati correttamente tutti i dati nella scheda “Dati general
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e possibile passare

all'inserimento della documentazione richiesta nelle schede successive: “Documenti della selezione”;

“Incarichi a personale interno/esterno”; “Convalida la selezione”.

DOCUMENTI DELLA SELEZIONE

Una volta cliccato sulla successiva scheda “Documenti della selezione”, il sistema mostra una tabella con

I'indicazione di alcuni documenti che vanno obbligatoriamente inseriti per completare la procedura.

Documenti della Selezione Incarichi a personale interno Convalida la selezione

Conferimento incarico a personale interno/esterno

| documenti da inserire in questa sezione sono:

e Avviso di selezione per il conferimento incarico;
eVerbale di istituzione della commissione di valutazione;

eVerbale di selezione con griglia di valutazione delle candidature.

Per inserire i documenti richiesti & necessario cliccare sull’icona a forma di matita in corrispondenza della

colonna Inserisci/Varia, caricare il file in formato pdf e salvare i dati.
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Seiin - Home  MendScefle  Gestooe dol Progolio autonzzate - Proceduns i selesione | Conferimento (Ncars & personale intdmo festimo — Docaiment] delia Selezone

Dinti Tionerak Dhocurnesiti dedls Swiezions Inenrichi m parsonshe inteho Cormalficla in selerone

Documenti per la selezione

Istitutn
&
Opgettn dulla sabzione | NCACO Tualo Progetosta | et
“~
Data wizio sekizions | 1290412022
Duta scadensy | 300672022
Descrizions Documents Allegalo rsersa/\ana
Awuvsn di sslerons per conferdmenta incarico #
VERBALE ISTITUZIONE DELLA COMMISSIONE -~
vathale di selezane con Eriglhs o valutasions e

IND 55 s
unitaria del
PER LA REALIZZAZIONE DI AMBIENTI E LABORATORI PER L'/EDUCAZIONE E LA I R DOCUMENTAZIONE Programma

Quando tutti i campi editabili sono stati compilati e tutti gli allegati sono stati caricati in piattaforma e salvati,

la tab “Documenti della selezione” viene mostrata sottolineata di verde ad indicare la completezza della

sezione.

Seiin, Home | Meni Scelte - Procedure di selezlone  Conferimento incanco a personale interno/emstemo | Document! dells Selezions

Dati Genereall Deoscurnent ditla Seheshone Incarichl a personate Estema Corwalida la setepong

Documenti per la selezione

Istitute

Diggetta dedla selerione ¥4

Date inlzio seezione | O5/0472022

Diata scadenza | 12/06/2022

Descririnng Documento Allegatn Insersciffarm
Auvien di selesions per conferimento incarico L
DEcurnuntaziono Brocedurd INtorma Sonzl st

VERBALE STITUDIONE DELLA COMMISSIONE

BAEA

P
~
-

Virbale di seleziane con grigla di valutazions

N.B.: A questo proposito si fa presente che la tab Documenti della Selezione si attiva solo
nel caso in cui nella schermata precedente denominata Dati Generali non sia stata

selezionata I'opzione Attestazione di valutazione da parte del DS.

Unicamente in questo caso, infatti, data la funzione di valutatore unico assunta dal DS, il

sistema non richiede I'inserimento dei documenti della selezione.

N.B.: Si fa presente che anche dopo eventuale cancellazione di un incarico inserito
erroneamente, il Sistema mantiene visibile ( in stato "cancellato”) I'incarico eliminato, in

guanto mantiene in memoria uno storico delle cancellazioni.
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INCARICHI A PERSONALE INTERNO/ESTERNO

\

Successivamente, cliccando sulla scheda “Incarichi a personale interno/esterno” & necessario procedere a

documentare il conferimento dell’incarico per il Progettista e/o Collaudatore.

Dati Genesrali Dacomert della Selezions Incarichi a persorale intemo Convalida la selezions

Incarichi per Progettazione/Collaudo.- Incarico a personale interno

A questo scopo, come prima cosa € necessario cliccare sul tasto di inserimento “Registra incarico” che viene

visualizzato nella sezione.

Il sistema permette a questo punto di effettuare la selezione di una anagrafica a cui assegnare l'incarico.

Qualora la scheda del soggetto sia stata gia inserita a Sistema, in passato, tra le anagrafiche della scuola,

o
1

sufficiente cliccare sul tasto “Scegli” in corrispondenza del nominativo di interesse.

Oggstto delia selezione Aywiso di selezione per progettsta

Registra Incarico

Incarichi per Progettazione/Collaudo - Incarico a persanale interno

Cognome Narme Protocollo mcanco Dataincarico Allegati Ruglo Vara

Messun incarico registratn

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

inserirla ex novo mediante il tasto “Nuova anagrafica”.

Scelta della persona oggetto dell'incarico

Ricerca per Cognome

Nuova Anagrafica Docente Nuova Anagrafica non Docente

Sel. Nominativo Codice fiscale email

Dopo aver selezionato I’anagrafica, il sistema richiede di completare la procedura di assegnazione mediante

I'inserimento dei seguenti dati:

. Numero protocollo incarico;

. Data protocollo incarico;
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° Upload del file in pdf con la copia dell’istanza di partecipazione;

° File con la copia del curriculum;

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

° File con la copia dell’incarico.

Oltre ai dati sopra citati, infine, &€ necessario selezionare un ruolo tra quelli proposti dal menu con check box,

in corrispondenza della colonna “Ruoli per i quali viene emesso I'incarico”.

M. Protocoligincaren * 123
Data Protocolio incarico * | I6MIB2022 . Indicare qui ka data i protocoiio

Fie conla copia dallstanza di o Sepglifile  PAETRMINE]
partecipaziong *

File con'la copia del curriculum *

Caricamanta complets Sl Test upload.pdf |30 75k8) ﬂ

File dich insussistenza motivi L e R (M 10Mb|

incompatibikea *

Caricaments complity file Test upload_pdf |30 7548} ﬂ

Fike con 1z copla dellincarico * EVERERURTIENN s 10Mb]

Cancaments complets file Test upload.pdf |30, 75 kE| n

Progetto associato
Cod. Progetto Nax. Rugl per i quali viene emesso l'incarico Stato Progetto
T0.2 1AFESRPON-XX-2022- 1076285 Labioratoe| graen, sostenibdl e innovatii per lescuole def secondo icls on/ea/2022 311072022 Diprgetista Colauds da effettuare
[ Coltaugatore
[ Addestratore
Saha

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

correttamente le informazioni.

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

I'incarico, associandolo al ruolo specifico da ricoprire.

Fino al momento della convalida della selezione sara comunque possibile variare i dati descrittivi dell’incarico

cliccando sull’icona a forma di cartella in corrispondenza della colonna “Varia”.
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Eati General Document della Selezione Incanichi a personale intermo Convahda laselezione

Incarichi per Progettazione/Collaudo - Incarico a personale interno

Istituto

Oggetio della selezione | Avviso diselesone par progattista

Registra Incarico

Incarichi per Progettazione/Collaudao, - Incarico a personale interno

Cognome Nome Protocollo incarice Data incarico Allegati Ruolo i Da associare alla selezione

1278 27/09/2021 = Progetusa E Fa As=zociato

Una volta completata la procedura di inserimento dati, il sistema mostra la tab “Incarichi a personale

interno” delineata di verde ad indicare il completamento delle informazioni inserite nella scheda.
CONVALIDA LA SELEZIONE

Per concludere e convalidare I'intera procedura di selezione € necessario cliccare come ultimo step sulla

scheda “Convalida la selezione” e poi successivamente sul tasto “Convalida”.

Dati Generali Documenti della Selezione Incarichi a personale interno Convalida la selezione

Conferimento incarico a personale interno/esterno

Istituto

Oggetto della Avviso di selezione per progettista

selezione

Se la procedura & andata a buon fine il sistema mostra un messaggio in blu con la data della convalida della

selezione.

Infine, nel caso in cui si dovesse presentare la necessita di correggere/modificare i dati della selezione
precedentemente inseriti, & possibile rimuovere la convalida della selezione mediante il tasto “Annulla

convalida” (visibile solo nel caso in cui sia gia stata effettuata convalida) ed effettuare cosi le modifiche

necessarie.
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Gestione Forniture e servizi

Solo dopo aver preventivamente salvato i dati nella “Scheda iniziale”, cliccando sulla voce del menu di

progetto “Gestione Forniture e Servizi” |'utente puo accedere all’inserimento delle forniture nel modulo/i e
all’aggiornamento dell'importo (colonna “Importo corrente”) effettivamente utilizzato per le varie voci in

“Spese generali”.

ESEMPIO VISUALIZZAZIONE MODULI | cicLO

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la farmazione alla transizione ecologica

Elenca moduli

1750000 oo

Si fa presente che questa fase di documentazione in “Gestione Forniture e Servizi” € propedeutica
all'inserimento dati nella successiva sezione del menu di progetto denominata “Procedure di acquisizione
beni/servizi”: in assenza di un preventivo inserimento delle voci di fornitura ed un aggiornamento delle voci
di costo previste nelle Spese generali (cosi da far recepire al Sistema eventuali economie che si intendessero
utilizzare a favore della voce C Forniture), il Sistema non consente infatti di documentare le relative
procedure di acquisizione, non avendo la possibilita di rilevare dalla sezione dove si elencano le forniture,

I'importo effettivo (iva inclusa) destinato alle stesse.

L'importo totale effettivo risultante dalle forniture inserite dalla scuola, & fondamentale per la successiva
documentazione delle procedure di acquisizione beni e servizi, in quanto & quello stesso importo che il
Sistema leggera come importo massimo utilizzabile per la o le procedure relative alla voce C (forniture) che

si intende documentare in “Procedure di acquisizione beni e servizi”.
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St Home | Menii Scalte | Gestiome defl Progetio autorizzatn | Elenco mochll L al

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
farmazione alla transizione ecologica

Elenco moduli

2 IAFESRPON-XX- 202 2- 1075200 - Edugrasn. sharator d sostenibiita per || prma cida

UGN | € Drrparto comprinaivd celle 4paae poncrall

Edug) jhoraken i SostenBiits per il prime citsa In eompianane 7.500,00 0.0 =

o
1

La schermata che viene mostrata dal Sistema dopo aver cliccato su “Gestione Forniture e Servizi” evidenzia,

nella sezione centrale, alcune informazioni di sintesi relative al progetto:

Progetto: campo in cui viene visualizzato il codice nazionale specifico del progetto;

Importo autorizzato progetto: la cifra corrispondente all'importo richiesto dalla scuola in fase di candidatura

all’Avviso, comprensiva di forniture e spese generali;

Importo utilizzabile per le forniture e servizi: la cifra corrispondente all'importo autorizzato per la fornitura,

piu I'eventuale economia derivante dalle spese generali;

Importo spese generali: |a cifra corrispondente all'importo richiesto dalla scuola in fase di candidatura per le

spese generali;

Economie progetto: la cifra corrispondente alla differenza tra I’ importo autorizzato iniziale e I’ importo

effettivo della fornitura, piu eventuali economie derivanti dalle spese generali.

Elenco moduli
Progettn  CODPRO_1120237 - Dotazione d attrezzanire per |a trasformazione digitale della didattica e dellorganizzazione scola
Importo autorizzata progetto L2094.37 | E({Importo compransiva delle saese generali)
Imperto Utilizzabile per Fomiture 4053361 | £ {Importo altorizzate delle fariture + econamie defle spese generali)
p Alrd
Irnporta Soese generali 255470
et et 3149067 A
Econarmie progetto = 0 V
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Nella parte inferiore, vengono invece visualizzati i tasti funzionali per I'accesso sia alla sezione “Spese
generali”, sia ai moduli previsti dall’Avviso, dove dovranno essere inserite dalla scuola le voci di fornitura che

si intende acquistare, nel rispetto delle disposizioni e criteri stabiliti nell’Avviso stesso.

Nel caso dell’Avviso specifico prot.50636, come indicato all’Art. 2 — Beneficiari dell’Avviso per singola azione,

sono previste due tipologie di Azioni:

Per I'azione 1 — “Edugreen: laboratori di sostenibilita per il primo ciclo” — sono ammesse a partecipare le
istituzioni scolastiche statali del primo ciclo e gli istituti omnicomprensivi, appartenenti alle regioni Abruzzo,
Basilicata, Calabria, Campania, Emilia-Romagna, Friuli Venezia Giulia, Lazio, Liguria, Lombardia, Marche,

Molise, Piemonte, Puglia, Sardegna, Sicilia, Toscana, Umbria e Veneto.

Per I’azione 2 — “Laboratori green, sostenibili e innovativi per le scuole del secondo ciclo” — sono ammesse
a partecipare al presente Awviso le istituzioni scolastiche statali del secondo ciclo e gli istituti
omnicomprensivi, appartenenti alle sole regioni del Mezzogiorno (Abruzzo, Basilicata, Calabria, Campania,

Molise, Puglia, Sardegna, Sicilia).

Ognuna delle suddette azioni prevede specifiche tipologie di intervento (moduli), differenziate tra scuole del
| ciclo e scuole del Il ciclo, secondo le indicazioni dell’Avviso, pertanto a Sistema sara possibile visualizzare un

diverso “Elenco moduli” a seconda che la scuola appartenga al | ciclo o al Il ciclo.

ESEMPIO VISUALIZZAZIONE ELENCO MODULI | CICLO

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica

Elenco moduli

Prapetta | 102 TAFESRPON-XX-2022-10745240 - Edugresn lahoratior ol acstenibiled pee i primo elele

Imparto sutorizzato progetto 2500000 ' g (importo comprensiva dells spese generall)

€ [Importo autoezzato delle formiture « econemie delle spece generali]

7.500,00

Eronomie progetto 000 @ »

Spese generall

ikl per 1| prime ciclo 19.500,00 .00 i

Edugreen; laborator di sost

17.500,00 0,00
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ES. VISUALIZZAZIONE MODULI Il cicLO

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e |la
formazione alla transizione ecologica

Elenco maoduli

In questa fase & necessario:

e aggiornare gli importi inseriti in “Spese Generali” (per poter poi eventualmente impegnare

eventuali economie derivanti dalle “spese generali” nella voce “Forniture e servizi”);

e inserire le voci di costo che compongono la dotazione delle Forniture di ciascun modulo incluso

nel progetto.

Sempre nell’ottica di chiarire il criterio di funzionamento generale delle due sezioni (Spese generali e
Forniture e servizi) si ricorda inoltre che modificando a ribasso gli importi correnti di una o piu voci delle
Spese generali e/o delle Forniture e servizi, |a cifra che si genera da questa operazione confluisce nel campo

denominato Economie del progetto.

La scuola puo sempre impiegare I'importo presente nel campo Economie a favore delle forniture, fermo
restando il rispetto delle modalita di spesa, il rispetto dei singoli massimali per voce di costo e delle indicazioni

fornite dall’Avviso di riferimento e dalla lettera di autorizzazione.

Affinché il Sistema possa leggere I'importo derivante dalle SPESE GENERALI come economia disponibile per
implementare forniture, & necessario che venga preliminarmente aggiornata la colonna " Importo corrente"
nella sezione "Spese generali", modificando l'importo della voce interessata se parzialmente utilizzata o
azzerando tale importo se 'importo non e stato utilizzato dalla scuola o viene utilizzato tutto a favore delle
forniture. Una volta recepito I'importo derivante da eventuali economie documentate nella sezione SPESE
GENERALI, tale importo potra essere utilizzato direttamente tramite l'inserimento delle forniture nel
modulo/i. Non & necessario richiedere autorizzazioni all'AdG per la suddetta operazione. Nei due paragrafi

successivi le modalita di compilazione di entrambe le sezioni verranno descritte pit nel dettaglio.
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Forniture e servizi

Per accedere alla gestione operativa delle forniture e dei servizi ed inserire le forniture nei relativi moduli, &
sufficiente cliccare la voce di menu progetto “Gestione forniture e servizi”, e poi cliccare sull'icona
posizionata sotto la colonna “Entra” per ognuno dei moduli presenti.

Qualora non si sia preliminarmente provveduto alla compilazione della sezione Scheda iniziale, il Sistema
ricorda con un alert che per poter accedere alla gestione forniture € necessario aver prima compilato tale

scheda.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica

moduli presenti.

Elenco moduli
Progetto 0.2 IAFESRPON-XX-2022- 1076284 - Laboraten greeh, sosteniblli e inndvativi per |& scoole del secando cicln
Imparto sutorizeato progetto 13000000 ¢ (|mporta comprensivo delie spese penerall)
Importe Utilizzabile per Forniture e 5720009 g (Importa autorizzate defle forniture + economie delle spese garerdl] I _———=== I
Senviz CLICCA QUI per
Importo Spese gerieral 7280000 : inserire le forniture I
Economie pregatte s ) I in ciascuno dei :
| |

Spe

i

e generall

Leboraton per futilizzo delle energie nnnovabili e |'efficientamento energetico 57.200,00 =
Laherator sulia sostenibilitd ambientale 57.200,00 0,00 =
114.400,00 0,00

Una volta entrati nel singolo modulo (ad es. “Laboratori per l'utilizzo delle energie rinnovabili e
I’efficientamento energetico”), il sistema mostra la Tipologia fornitura e I'importo autorizzato per il modulo,
e cliccando sull’icona + disponibile sotto la colonna “Inserisci”, & necessario a questo punto selezionare e/o
compilare le seguenti informazioni: Tipologia dettaglio; Descrizione dettaglio; Quantita; Importo unitario

(iva inclusa).

Tipelogla fornlturg  Tumitine
Tipolagia dettaglio *

Descrizione dettagiio *

Quantitl * || Altm materiade non inentanabile
Imparto unitario § *

Importo totale &

Sahvia
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Una volta che la compilazione delle forniture per entrambi i moduli & terminata, & possibile per ciascun
modulo procedere ad aggiornare lo stato e poi a convalidare tramite il tasto “Convalida Finale”, presente

nella sezione, funzione che si attivera solo dopo aver effettuato I'aggiornamento dello stato.

Progettn | 102 TAFESRPON-X-2022- 1076284 - Laboratari grean, sosteniblll & innovativi per le scuole del seconda ciclo

Madula  Laborator per [utilizzo delle energie nnnovabili e lefficentamento energetico

Irnparta auterizzale progetta 13000000 £ [lmparta comprensiva delle spese generali]
Imparto Utiiizzabile per Forniture e 57.200.00 ' £ [Importo autorizzato dalle forniture + econamiz delle spase generali)
Servizi
Importo Spese generall 72.800.00
Etonamie progetto 0.00 9 7

Convalida finale @m Toma a elenco moduli

Stato aggiornata in data 27/05/2022

Importo  Inserisci Modifica  Cancella

Forniture 57.200.00 £.915,00 +
Beni per laboratori specialistio o indirizzo Strumento XXX di predsione per laboratorio XX 200 BOOODODG  1600,00000 e i |
Beni per laboratori specalistid d indirizzo Pannello di sperimentazione Imptant domesticl 1,00 531500000 531500000 e fr
Totali 57.200,00 5,915,00

Dal momento che successivamente alla convalida non sara piu possibile modificare nessuna delle

informazioni relative alle forniture del modulo, si raccomanda di procedere nella convalida delle forniture

solo dopo aver prima inserito in modo completo e definitivo tutte le forniture ed aver verificato che il

totale iva inclusa sia esattamente corrispondente a quanto documentato nelle relative procedure di

acquisizione per la voce C.

Fino a quando non si € proceduto alla convalida della sezione forniture, risulta infatti possibile effettuare le

seguenti operazioni:

(a) Inserire una fornitura: per inserire una fornitura I'utente deve cliccare sull’icona “+” in corrispondenza

della colonna “Inserisci”. In questo caso appare una schermata nella quale occorre inserire i valori relativi a
Quantita e Importo unitario iva inclusa. A questo livello non sara comunque possibile variare i dati inseriti

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

ancellare una fornitura o servizio: Per cancellare I'inserimento di una voce fornitura gia inserita
b) C Il t P Il I’ tod f t t

bastera cliccare sull’icona “cestino” in corrispondenza della colonna Cancella.
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Elenco forniture

Progetto | 10.2.1AFESRPON-XX-2022- 1076284 - Labaratar green, seatenibill e innovativ per e scuale del seconda cielo

Moduln | Labaoratori per l'utilizzo delle enargie nnnovablli 2 l'efficientamento energetico

Importo autorizzate progetto 130.000,00 £ fimpaorts comprensivo delle spese ganarali]
Imnperts Ltilizeahile per Carniture & 5720000 | & Imparte autarizzate delle farniture + economie dells spese genarali)
Seniizi
Importo Spese generali 72.800,00
Economie progetto 0.an o s

Aggioma stato em Convalida finale em Torna a elenca moduli

Tipologa Imparto. Tipologa Pescrizione Quantita Importo imporfe  Insensct Modificas Cancella
fornitura autorizzato € dettaglio uritana € corrents &
Forniture 57.200,00 1.600,00 +

Bleni per laboratori specialistici di indirizzo Strumiento XX di precisione per laboraborio 500 Z,00 BOD,DO0OC 1600,00000 e b
Totali 57.200,00 1.800,00

(c) Modlificare una fornitura: Per modificare importo unitario e/o quantita di una voce fornitura inserita

bastera cliccare sull’icona “matita” in corrispondenza della colonna Modifica.

Modifica fornitura x

Si vicorda che tutti gl kmparti inseniti devona essers comprensivi di (A

Tipologia fornitura  Forniture

Beni per di indirizzo

XX i precisions per Llaboratorio XX

Quantitd 2
Importo unitario € * 800,00000
Impaorto totale € 1600

N.B: Eventuali costi di trasporto, installazione, assistenza al collaudo, &€ necessario che
siano gia compresi nel costo unitario del bene, ovvero che il costo del bene sia, laddove
necessario, comprensivo anche di eventuali servizi addizionali e che anche nella fattura relativa
a tale acquisto venga inserito il valore del bene in unica voce (incluso quindi eventuale costo di

servizio a valore aggiunto).

Le voci di costo progettazione e collaudo prevedono la possibilita di retribuzione solo in caso

di incarichi conferiti a persona fisica e non nel caso di affidamenti a soggetti commerciali.

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

essere quelli relativi al valore aggiudicato comprensivo di IVA.

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

Forniture/servizi presenti nel modulo non pué superare I'lmporto autorizzato di progetto.
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Spese generali

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica

Elenco moduli

Progetto 0.2 1AFESRPON-XX-2022- 1076284 - Laborator green, sosteniblli & inncvativi per & scuple del secando cicla

Imparto autorizzato progetto 13000000 ¢ {Imparta comprensivo delfe spese generali)
Imparto Utilizzabile per Forniture @ 5720000 g (Importd autorizzaty delle forniture + economie delle spase generali]
Servizi

L |

RS el CLICCA QUI per confermare e/o modificare I

. ) importo corrente (effettivo) delle voci |
canomie pﬂ.\ge-.to
“Spese generali”. I
Foese smeral 4_| L e e e e e e e e - =
Titolo modulo Stato Importo autorizzata iniziale € Importo effsttivo € Entra
Leboraton per Futilizzo delle ensrgie innovabili e 'efficientamento energetico 57.200,00 .00 =
Laberator subia sostenibifita ambientale 57.200,00 0,00 =

114.400,00 0,00

Cliccando sul tasto “Spese generali” a questo livello la scuola deve aggiornare I'importo di ogni singola voce
di costo delle spese generali, agendo in corrispondenza della colonna “Importo corrente” e modificando

I'importo derivante dalla fase di candidatura con I'importo effettivamente utilizzato per ciascuna voce.

Spese generali

ktitutn
Miisn  DOB3B del 271242021 - FESR REACT EL - Reslizzarione i ambient! & labarator per | sducarione

CodProgettn | 10.2TAFESRPON XX-2022- 1076264

Titolo del progettn Laboraton-green, sostenibii 2 innovativi per le scudle del secondo diclo

Importe autorizzata del progetta 13000000
Economie delie spese gansrali 0,00
Impaorto Utilizzabde per le Forniture 5720000 ¢ {mportn awtorizzato delle formiture + scanomie delis spese genarall)

Descrzions woce di Costo Importo Mas=imo Importo autodzzato iniziale Importo corrents Importp Dickearato in-Gare Importo Agsiudicato in Gare
Progettaziona 1800,00 2600,00 2.6500,00 0,00 000
Spese Organizzatve e Gestionali 250000 250000 2.600,00 oo 0,00
Pubblicita 650,00 650,00 550,00 0.00 00
Collavdo/rogiiar asecuaons 1.950,00 1.950,00 1:950,00 0,00 a0
Piccok favor di sistemazione edilizafterrenn £.500,00 650000 650,00 0,00 .00
Addestramento a'uso delle attrezzature *.300,00 1.300,00 1.300,00 .00 a00
Totali 15.600,00 15.600,00

Toma ai moduli

Una volta aggiornati gli importi delle varie voci di costo e salvato, il Sistema acquisira e mostrera nella stessa

videata, nel campo “Economie delle spese generali”, le economie risultanti dalle variazioni apportate.
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Spese generali

Istitutn
Auliss 80636 del 277122021 - FESR REALT EU - Realizzarione di ambienti & laboratori per | educazione

Cod Progatto 102 1AFESRPON-X)-2023- 107628

Tiolo del progettn | L20OratN graen, sosteqibil e innaovativi per | scunie

Impartn sutorzzata del progettn 130.000,00
Econamie delle speso general SA00.00
Importo Utilizzahile per le Fomiture B0.600.00 | £ importo autorizzato delle fomitura + economie dalle spese generall)
Imnport Dichiarato in Gare
Progettazione 2B00,00 2.500,00 2000,00 0,00 0,00
Spese Organizzative e Gestionzli 2800,00 2800,00 1 800,000 000 0,00
Pubblscits E30.00 650,00 300,00 600 0.00
Collaudo/fregolare esecuzione 1,950,000 1.950,00 1.000,00 Q.00 o0
Piccod| lavar di sistemazione ed|llAa/terrenn 650000 6.500,00 £.500,00 0,00 0,00
Addestramenta all usa delle sttrezzatura 1.300,00 1300,00 500,00 .00 0,00
Totali it 1220000

Torma ai maduli

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

e Rispetto dell'Importo complessivo che compare come Totale in fondo alla colonna “Importo

autorizzato iniziale”;

e Rispetto dell'lImporto autorizzato per ogni singola voce che compare in corrispondenza della colonna

“Importo autorizzato iniziale”.

Quando tutte le modifiche sono state inserite, si procede cliccando sul tasto “Salva”.

Anche nel caso in cui gli importi dovessero corrispondere esattamente a quelli autorizzati iniziali e non vi
fosse quindi necessita di modificarli nella colonna “Importo corrente”, sara comungue necessario cliccare

sul tasto “Salva” per confermare i dati presenti.
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Procedure di acquisizione beni e servizi

Cliccando sulla sezione “Procedure di acquisizione beni/ servizi” si accede all’area dedicata alla

documentazione delle procedure di acquisizione beni/servizi attivate dalla scuola.

Questa sezione é stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche
e integrazioni. Inoltre, le procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto
previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018 contenente il “Regolamento recante
istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” e successive modifiche
e integrazioni. Dal menu di progetto e possibile accedere alla sezione “Procedure di acquisizione di

beni/servizi”.

Cliccando sul tasto “Nuova procedura” si accede ad una sezione preliminare che € necessario compilare per

poter proseguire poi nella completa documentazione della procedura.

Inserire una procedura

12021 - FES

EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione 2 |a farmazione alla transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022- 1075240

uisizione beni e

Cliccando su “Nuova procedura” é richiesto all’'utente di compilare alcuni campi allo scopo di definire le
informazioni preliminari relative alla procedura di acquisizione che si intende documentare e predisporre di
conseguenza le sezioni specifiche adeguate .| tipi di procedure disponibili e selezionabili a Sistema cambiamo

sulla base della combinazione di scelte precedentemente effettuate dall’utente.

La prima scelta da effettuare e infatti riferita al campo denominato “Viene utilizzata una Convenzione
Consip?”. In base al tipo di risposta fornita a questa domanda (l'utente puo scegliere tra le opzioni “SI” e

“NO”) verranno successivamente richieste informazioni diverse.
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-

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e |aboratori per | educazione e la formazione alla transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022-1075240
Inserimento procedura

Nel caso di scelta “SI”, il Sistema oltre al campo “importo previsto” Inferiore a 139.000 (D.L. 77/2021 dal
1/6/2021 al 30/6/2023)% propone come unica opzione di scelta (“Modalita scelta del contraente”) la
seguente: “acquisto tramite CONSIP- Convenzioni”. In questo caso si procede a descrivere I'oggetto della

procedura e poi si clicca su “Avanti”.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboraton per | educazione e la formazione alla transizione ecologica - 10,2, TAFESRPON-XX-20224
Inserimento procedura

O "t et CONGH: - Commeion |

Nel caso di scelta “NO, cioé nel caso in cui non si utilizzi una Convenzione CONSIP, il Sistema propone una

maschera diversa, in cui sono presenti due campi aggiuntivi:
“Si tratta di un bene informatico?”

“Per questa procedura sono stati utilizzati altri tipi di strumenti Consip?”

+

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1075240
Inserimento procedura

2 Quest'area ¢& stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche e integrazioni. Inoltre, le

procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 28 agosto
2018 contenente il “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” e
successive madifiche e integrazioni.
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Sulla base della scelta SI o NO per i suddetti campi, il Sistema mostra il campo non editabile/modificabile
“Importo previsto” (Inferiore a 139.000 D.L. 77/2021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)%e propone opzioni di scelta

diverse nel campo successivo; “Modalita scelta del contraente”.

Le tipologie di procedure che & possibile documentare su GPU, selezionandole nel menu a tendina
denominato “Modalita scelta del contraente”, risultano pertanto selezionabili sulla base delle informazioni

inserite nei campi precedenti.

Ad esempio :
e “VIENE UTILIZZATA UNA CONVENZIONE CONSIP?” SI

In questo caso I"'unica opzione selezionabile per il campo “Modalita scelta del contraente” sara Convenzione

CONSIP (art. 1, comma 510, Legge n. 208 del 2015).
Oppure:

e “VIENE UTILIZZATA UNA CONVENZIONE CONSIP?” NO
e “SITRATTA DI UN BENE INFORMATICO?” Sl oppure NO
e “PER QUESTA PROCEDURA SONO STATI UTILIZZATI ALTRI TIPI DI STRUMENTI CONSIP?” SI.

Le possibili “Modalita scelta del contraente” saranno in tal caso le seguenti:

e Affidamento diretto ODA su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016)
e Affidamento con trattativa diretta su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016)

e Procedura negoziata su MEPA tramite RDO (ex art. 36 comma 2, lett. b) d.lgs. 50 del 2016).

3 Quest’area & stata implementata sulla base del Codice degli Appalti vigente e delle successive modifiche e integrazioni. Inoltre, le
procedure di documentazione da eseguire in questa sezione seguono quanto previsto dal Decreto interministeriale n. 129 del 28 agosto
2018 contenente il “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” e

successive modifiche e integrazioni.
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“PER QUESTA PROCEDURA SONO STATI UTILIZZATI ALTRI TIPI DI STRUMENTI CONSIP?” NO

In quest’ultimo caso le opzioni procedura selezionabili nel menu “Modalita scelta del contraente”

risulteranno le seguenti:

e Affidamento diretto fuori MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.lgs. 50 del 2016)

e Procedura negoziata fuori MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. b) d.lgs. 50 del 2016)

N.B.: Si ricorda che per poter inserire una “Nuova procedura” & necessario aver compilato
preliminarmente la sezione “Gestione forniture e servizi” con il dettaglio e importi iva inclusa di
tutte le forniture che la scuola intende acquistare. Questo passaggio € indispensabile per poter

poi documentare nella sezione “Procedure di acquisizione beni e servizi”.

Nei paragrafi successivi verranno descritte, a titolo di esempio e per illustrare le modalita con cui compilare la
piattaforma, tre tipologie diverse di “Modalita scelta del contraente”, entrando cosi nel dettaglio delle

operazioni necessarie per documentare a Sistema.
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Esempio 1 Convenzioni CONSIP
Una volta compilate le informazioni preliminari cliccando su “Avanti” si passa nella sezione “Definizione

procedura”.

Seiin: © Home | Meni Scelte  Gestione dal Progetto autorizzato © Procedure - Procedure - Nuova procedura ﬁ

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per |
educazione e la formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1076284

Inserimento procedura

Viene utilizzatauna | 51 ™

Convenzione Consip? *

|mporto previste  Inferiorea 139.000 {D.L. 7772021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)

Modalita di sceltadel | Acquisto tramite CONSIP - Convenzion
contraente *

Oggetto procadura * | X« t2sto oggetto procedura unnl

Definizione procedura
In prima istanza I'utente visualizza una scheda denominata “Definizione procedura”, in cui € obbligatorio

I3,

inserire una serie di dati e documenti.

Viene utilizzatauna 51
Convenzione Consip?

Par questa procedura sono No
stati utilizzati altri tipi di
strumenti Consip?
Data determina a contrare |Visibile solo a assistenza tecnica)
Data pubblicazione web (\isibile solo a assistenza tecnica)

procedura

Denominazione Convenzione
CoNsie *

Oggetto procedura © | %« testo oggetto procedura xx

Importo dell'ordine * 5780 | (importa comprensiva di [VA)

4737704

Importo al netto di IVA *

Suddivisione importo

Importo latto Importo residuo Importo gia utilizzato Importo massimo autorizzato

\foci di costo

Forniture di beni e attrezzature i 5780 B500,00 650000

| campi di colore grigio non sono editabili, sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in
precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’'utente in questa fase. Tale regola & valida

per tutte le sezioni del sistema che riportano tale struttura.
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Modaliti of scalta del contraente | ACQUISTO framite CONSIF - Convenzion|
\iene utilizzaks uma Conyenzione | 51
Consip?
Diats determing a contraire {Wisihili solo 2 assistenza tecnica)
D=ta pubhiicazions web procedura (wisihile solo & assistenza tecnica)
Denaminazions Convenzione | %X
CONSEP «
Oggetto procedura « | P testo oggettn plocedira wai
“
Impoite dell'arding * 526,00 | {importo comprensiva di IVE)
Imparts al netes o WA * 430000
Suddivisione importo
Ve di costo Importa lotto
Formiture di beni e attrezzature 5246,00 5981,00 573600 1171500
PUDDECIE 300,00 300,00
Addestramanto all uso dofle attrezzatus 000,00 1000,00
Aol lavorl di sistemazione edilizia/tasrena 6500,00 500,00
Tatale: 5205,00 13761,00 738,00 19515,00

Dopo aver compilato i seguenti campi obbligatori:

e Denominazione Convenzione CONSIP*
e Oggetto procedura*
e Importo dell’ordine*(Importo comprensivo di IVA)

e Importo al netto di IVA*

\

nella sezione sottostante denominata “Suddivisione importo” € necessario poi inserire gli importi relativi
alla/e voce/i di costo oggetto della procedura di acquisizione che si sta documentando. In questa sezione &
richiesto in pratica di specificare da quali voci e per quale importo iva inclusa € composto I'importo

precedentemente inserito come “importo dell’ordine” comprensivo di iva.

Se la procedura che si sta documentando riguarda le sole forniture, dovra essere compilato importo iva

inclusa in corrispondenza della sola voce “Forniture di beni e attrezzature”.

Si fa presente, per maggiore chiarezza, che I'importo visualizzabile nella colonna “Importo massimo
autorizzato” in corrispondenza della voce di costo “Forniture di beni e attrezzature” corrisponde a quanto
rilevato dal Sistema nella “Gestione forniture e servizi “ come totale effettivo (iva inclusa)risultante dalle
forniture inserite nel modulo/i. L'importo in corrispondenza della voce “Importo residuo” & I'importo residuo
che il Sistema calcola via via che la scuola inserisce e completa la documentazione delle procedure di

acquisizione attivate.
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Importo dell'ordine * 5246/00  (importo comprensiva di IVA)

Importo al netto di VA * 4300,00

Suddivisione importo

\oci di costo Importo lotto  Importo residuo  Importo gia utilizzato  Importo massimo autorizzato
Forniture di beni e attrezzature 5246,00 5981,00 5734,00 11715,00
Pubblicita 300,00 300,00
Addestramento all'uso delle attrezzature 1000,00 1000,00
Piccoli laveri di sistemazione edilizia/terreno 6500,00 £6500,00

Totale: 52486,00 13781,00 5734,00 19515,00

Si invita pertanto, prima di procedere nella documentazione di una procedura di acquisizione beni/ servizi, a
verificare di aver inserito nella sezione dedicata “Gestione forniture e servizi” tutte le forniture effettive
documentate per i moduli del progetto, e di verificare che I'importo delle voci di costo in “Spese

generali”(colonna “importo corrente”) sia stato effettivamente aggiornato.

N.B. Il sistema segnala, nelle apposite colonne, “importo residuo”, “importo gia utilizzato”
con procedure definite e/o concluse e “importo massimo autorizzato”. Questi importi sono
tutti IVA inclusa.

N.B. Siricorda che il codice CIG € univoco ed il sistema non consente il riutilizzo di un CIG gia

inserito, nemmeno in caso di procedura non andata a buon fine.
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Dopo aver inserito tutti i dati nei campi obbligatori & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema

registri correttamente l'inserimento.

Idantiticativo Lotto Convenzione: | 1234
COMSIP =

CIG Comenzione CONSIP = | FGTR112000

CIG derivam per Pordinatyn * | VEBS7ES004

Mominativo det resporsabile. | Fosst
della procedura *

Emal di riferimento * | prowalpiova it

Telefonwo diriferimento » | 339

Note

Elenco documenti inseriti

Denominazone documento Numero protocolio/id documento Link oli pubblicazone

Determing a contrarme

Inserimento documenti

Solo successivamente al salvataggio dei dati I'utente puo procedere al caricamento dei documenti richiesti

nella sezione “Elenco documenti inseriti”(nella schermata in basso), cliccando sul tasto “Inserimento

documenti”. In questa fase per la procedura CONSIP ¢ richiesto I'inserimento della determina a contrarre

Denominamione documento | DTS a ContraTe
Inserire 1 I A contiar
Note  'Msefitela Determing a contrarms

Numero protocolindid
documento <

Ot - [

Allegare documenta = S (fe M

Data pubblicazions sul sita web [ ]
delta scuola *

Link pubblicazions web *

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti, I'utente deve cliccare prima su “Inserimento
documenti”, poi sull’icona a forma di matita in corrispondenza della colonna “Entra”, ed infine effettuare

I'upload del file compilando anche i campi obbligatori richiesti, contrassegnati da *.

Solo quando tutti i documenti obbligatori sono stati correttamente caricati, il sistema comunica I'avvenuta
registrazione mediante una linea di colore verde visibile in alto, sotto alla tab “Definizione procedura”, che

ne indica la completa compilazione.
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50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1076284

Documenti per definizione procedura

NModalits di scelta del contraente | PCGUISto tramite TONSIP - Canuvenzion!

Oggettoprocedura %¥x HEST0 DgRetto procedura xom

| dacumenti obhlizator] sono stat] insant

Elenco documenti da allegare

Data pubblicazione Link di pubblicazionea Dotumenta Entra

Denominazione documenta MNumero protocolio/id documento

Determing a cantrarra 123 1740212022 17/02/20232 ‘i prevascusla it b ] #

Definizione procedura Moduli collegat) Conclusione procedura

A questo punto e possibile procedere alla compilazione della tab successiva, denominata “Moduli collegati”.

Moduli collegati

\

Accedendo alla compilazione della tab “Moduli collegati”, e richiesto di associare la procedura di acquisizione

ad uno o piu moduli interessati dalla stessa. Ogni procedura deve essere associata ad almeno un modulo.

Seiin - Home | MenlScelte | Gestione def Progetto autorizeate | Procedure © Definizione procedura © Madull collegati

Definizione procedura Modal collegati Conclusions procediara

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2.TAFESRPON-XX-2022-1076284

Moduli collegati

Moduli collegati con la procedura

Data Associa

Codice progetto Tipo modula Titola modula
fine
10,2, TAFESRPON-XX-2022- Laborator per Futilizzo delle ensrgie fanovabil e l'efficentamento Laboraton per 'utifizza delle energie rinnovablli e 'efficientamento
1076284 energetica energetica
10,2, 1AFESRPON-XX-2022- Laboraton sulla sostenibilita ambientsle Laboraton sulla sostenibiita ambientale ]

107628

Dopo aver associato la procedura e salvato la pagina, sara possibile accedere alla tab successiva denominata

“Conclusione procedura”.
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Conclusione procedura

Cliccando sulla tab “Conclusione procedura” il sistema permette di documentare la fase finale della
procedura di acquisizione. Come prima cosa € necessario selezionare il tasto incorniciato da una linea di

colore rosso in corrispondenza della colonna “Ordine”.

Cal i Home = Mend Scelte  Gestione del Propetta autorizzato © Procedurs . Definizione procadurs - Moduli collegati -+ Conclusione +

Definizione

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022-1076284
Conclusione procedura

Madalits di scelta dal contraente | Aquisto tramite CONSIP - Convenzionl

Dggetto procedura. 20 18510 0gEelto procadura x

ZB33500E75 Forniturs 5780,00 Da concludere @

Il sistema presenta a questo punto una schermata in cui € necessario inserire obbligatoriamente una serie di

dati/documenti cliccando sotto la colonna denominata “Ordine”.

A tal proposito € bene ricordare che i campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base
alle selezioni effettuate in precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’utente in questa

fase.

Per completare correttamente la documentazione richiesta in fase finale I'utente deve necessariamente

procedere ad indicare:

1.0peratore economico, cliccando sul tasto denominato “Cerca Operatore economico” e poi sotto la colonna
“scegli” (nel caso in cui I'anagrafica dell’operatore economico non sia gia presente nell’elenco riportato dal

sistema, e possibile aggiungerla cliccando il tasto “Inserisci operatore economico”).
2.Importo finale (comprensivo di IVA).

3.In caso di ordine non accettato, |'utente ha la possibilita di spuntare “mancata accettazione ordine”.

Scegliendo questa opzione la sezione risulta a tal punto come correttamente conclusa e documentata.

Al centro della videata il Sistema presenta nuovamente la tabella “Suddivisione importo”, che serve a capire
come I'importo finale inserito (comprensivo di IVA) & suddiviso tra le voci di costo comprese nella procedura

che si sta documentando.
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Nell’esempio dell'immagine sottostante, sulla base delle informazioni inserite precedentemente nella scheda
di “Definizione procedura”, la procedura utilizzata a scopo esemplificativo comprende la sola voce “Forniture
di beni e attrezzature”, ma potrebbero essere comprese nella stessa procedura anche altre voci di costo. In

caso di dubbi @ opportuno richiedere delucidazioni via ticket prima di procedere.

In tal caso nella tabella “Suddivisione importo” potrebbero essere presenti anche altre voci su cui suddividere
eventualmente importo finale nel caso in cui nella stessa procedura fossero comprese anche altre voci oltre

alle Forniture di beni e attrezzature (C).

Modalita di scelta del contrasnte SCOUISED tramite COMNSIP - Convenzion

Oggetic ik Tesho ogEetto procedura ks

o5 | 2B33500E75

Tipo procedura | Formitura

Imparta ordine 524600 |importo comprensiva di IVA)
" =]
Marncats accettarions arding
Oiperatore economica ording Ap sel-MNara a :
Cerca Operatore economico
Importa finale * 524600 | fimparty comprensiva di V8]

Suddivisione importo

Vo di costo Importo ordine / aggludicato / affidarmento Importo gid utilizzato Imparto massinmo autorizeato
Forniture di benl e attrezzature 524600 5266,00 5581.00 5734,00 11715,00
Totale: 526,00 5246,00 5981,00 5734,00 1171500

Dopo aver inserito i dati richiesti € necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema li registri

correttamente.

Successivamente |'utente puo procedere al caricamento dei documenti richiesti nella sezione “Elenco
documenti inseriti”, cliccando sul tasto “Inserimento documenti” (la funzione si attiva dopo il salvataggio

dati se tutti i dati richiesti sono stati inseriti correttamente).

Elenco documenti inseriti

Denominazione documento Numer protocollo/id documento  Data Data pubblicazione  Link di pubblicazione  Documento
Progetio esecutivo/Dettaglio ordine
Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrente dedicato al sensi della legge 136/2010 11D/ 2022 =
Accettazione Ordine 11/04/2022 b o
Ordine generato da Consip firmato digitalmente 110672022 15/04/2022 winwprovascuola it T

m Inserimento documenti Indietra
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Se la procedura é relativa a Convenzione CONSIP, in fase di documentazione dell’ordine sono richiesti

obbligatoriamente i seguenti documenti:

e Progetto esecutivo/Dettaglio ordine ;
e Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrente dedicato ai sensi della legge 136/2010;
e Accettazione Ordine;

e Ordine generato da Consip firmato digitalmente.

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti & necessario cliccare sull'icona a forma di matita in

corrispondenza della colonna “Entra” ed effettuarne il caricamento.

Modalits di sceita del | ACquisto tramite CONSIP - Convenzioni
contragnte

Oggettoprocedura | 200000 formitura

| docurmenti obbligator sono statl inserit

Elenco documenti da allegare

Denominazione documento Numero protocoliasid

documento
Progetto esecutivo/Dettaglo ordine m 7
Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrente dedicato ai sensi della 16/11/2021 = rd
legge 136/2010
Accettarione Ordine 19/11/2021 = rd
Ordine generato da Consip firmato digitalmente 16A11/2027  16/11/2021 https:fweini — 25tf = e

Indietro

Una volta caricati correttamente tutti i documenti obbligatori, appare a sistema un alert informativo che

conferma l'inserimento di tutti i documenti obbligatori.

I documenti obbligatori sono stati inseriti

Una volta inseriti i documenti e cliccato sul tasto “Indietro”, I'icona in corrispondenza della colonna “Ordine”
appare di colore verde e sotto alla colonna “Stato” della fase di conclusione procedura viene mostrato lo

stato “Ordinato”.

Modalit o scetta del | Acuisto tramite CONSIP - Convenzion

contraente

Oggetto procedura. | 200000 formitura,
aG Tipo procedura Importo lotto Importo finale  Operatore economico ording Data ordine Stato Ordine
VBESTEO000 Fornitura 4000.00 380,00 SERVICE di Ordinato E
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Esempio 2 - Affidamento diretto ODA su MEPA

Nel caso in cui nella compilazione informazioni della scheda preliminare di una nuova procedura si presentino

ad esempio le condizioni seguenti:

=“VIENE UTILIZZATA UNA CONVENZIONE CONSIP?” NO

=“S| TRATTA DI UN BENE INFORMATICO?” SI/ NO

=“PER QUESTA PROCEDURA SONO STATI UTILIZZATI ALTRI TIPI DI STRUMENTI CONSIP?” SI

una delle possibili scelte tra quelle presenti a Sistema per il campo Modalita scelta del contraente” & ad

esempio I'affidamento diretto ODA su MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. a) d.Igs. 50 del 2016).

Sei int lame lent Seelte | Gestione del Progetto autorizzats . Procedure . Nisava procedura

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022-1076284
Inserimento procedura

Definizione procedura
Dopo aver cliccato su “Avanti”, in prima istanza |'utente si trova a documentare nella sezione della procedura

inserita, denominata “Definizione procedura”, in cui € obbligatorio inserire una serie di dati/documenti.

| campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in
precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’utente in questa fase. Tale regola € valida

per tutte le sezioni del sistema che riportano tale struttura.

| dati/documenti richiesti in questa sezione possono variare in funzione delle scelte effettuate in precedenza,

nella scheda preliminare.

Il sistema richiede inizialmente la compilazione dei campi seguenti:
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e Oggetto procedura* (campo editabile per descrivere I'oggetto della procedura);

e Importo dell'affidamento* (Importo comprensivo di IVA);

e Importo al netto di IVA* per questo importo si raccomanda di inserire importo correttamente
arrotondato o di inserire almeno tre cifre decimali dopo la virgola, cosi da permettere al Sistema di

arrotondare correttamente in modo automatico.

Eefinirione procedurs Mnduill collegati Lanclsinne procadiim

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2.TAFESRPON-XX-2022-1076284
Definizione procedura

Nndalith di scelta dal conpraents | ATfidamento dirett DA Su MERA
Fasciadlimparto: | Inferiacs 4 139,000 (0L 7772021 dal al BG/2073)
‘ana utilizzata una Mo
Pui guenita procedurs sono statl | =
ubidlzran alt tip o
Data determina a contrarre 1102033 | (Wisibile soio & sstkstanza tecrica)
Data pubblicapione wet grocodurn 15/ 06/ 201 {\raiblie solo & aasistenza teenical
Dggetio procecurs par Formiture o beni & attrezzature Ivooe L ). koo INCiuso addestramants Us attreszature
Imports cuitatlidamento = 573400 | importa comprarsivo dl 1)

Importa al netto d V6 * 470000

Dopo il salvataggio dei dati nella sezione, eventuali alert del Sistema come quello evidenziato in rosso
nellimmagine seguente, richiamano l'utente alla verifica degli importi inseriti: nel caso specifico

delllimmagine I'importo imponibile inserito non & ad esempio corretto rispetto all'importo lordo

dell’affidamento.

=734,00 (Importo comprensive i VA

Imparta deliaffidarmento *

Importo af netta di VA GEDC.D0
Limparto imponitile sormmato all'1WA calcolata sulla percentuale massima attuzle risulta inferiore all importo lordo indicato in garma

Suddivisione importo

Vori di costo Importo gis Lilezato Importo massirnio autorizzato
Fomizure di beni & attrezzature 5734,00 BLES.00 524600 1171500
Pusbbalicita 300,00 300,00
Addestrarento all'uso delle attrezzature 100000 1000,00
Pleali layorl di sistemazione edilizia/terreno 650000 6500,00

Totale: 5734,00 14269,00 5246,00 19515,00

Nella sezione “Suddivisione importo” e richiesto di specificare da quali voci di costo € composto I'importo

dell’affidamento (IVA inclusa) precedentemente indicato.

(n Se la procedura riguarda quindi le sole “Forniture di beni ed attrezzature” , I'intero importo iva
inclusa indicato come “importo affidamento” dovra essere riportato anche nella tabella
“Suddivisione importo” per la sola voce di costo “Forniture di beni e attrezzature”
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Digetta procedura = Acquisto per Formiture o) ber @ abtrezzature fwoce C
“
importo delfaffidamenta * 573400 | impomo comprensive o IMA)
mparta al natto di VA © A7oon
Suddivisione importo
Vol di costo Imporio lotto Imparto residun. Imperto g3 utilzzato Importo massimo autarzzato
Forriture & beni & attrezzature 5734.00 546300 524500 1171500
Putthcith 300,00 300,00
alfuso deliz 000,00 100000
Piccoli lavers Ol sistemazione edidizia/terrona &500,00 6500,00
Tatale: 5734,00 14268,00 5245,00 19515,00
(D] Nel caso in cui invece in una stessa procedura fossero incluse ad esempio le “Forniture di beni e

attrezzature” (voce C) e anche altre voci di costo ad es. “Addestramento all’ uso delle

” o
)|

attrezzature”-, nella tabella “Suddivisione importo”, I'importo dell’affidamento iva inclusa dovra
essere ripartito sulle rispettive voci interessate, inserendo per ciascuna I'importo corrispettivo

iva inclusa.

Oggetto procedura * | Scouista per Formitire di benl e sttneeaturs (uoce © ), oo ineluso sddesbramento iso stireezturs

Iiporte delafidaments = 5734,00 | {lmporto comprensiva ol A}

Importo al netto di v = 470000

Suddivisione Importo

Ve di costo Impodtn residun Imports gia utitizzato tmporto masstmo avtorrzatn
Forriture di beni e attrezzatine Ba00,00 BLES00 S245,00 11715.00
Pubblicits 300,00 30000
Addestramento all'uze defie attrezzature 334,00 100000 100000
Mccol lavor o @etomaziong aditziatormana £500,00 650000

Totala: 5734,00 14269,00 5246,00 19518,00

Dopo aver compilato i campi nella tabella “Suddivisione importo” I'utente completa la compilazione degli

ulteriori campi obbligatori presenti a Sistema e procede a salvare.

Per la procedura Affidamento diretto ODA su MEPA e richiesto di inserire a questo punto i seguenti

documenti:

= Determina a contrarre contenente il giustificativo relativo alla scelta del fornitore

=Documentazione di gara (es. capitolato, dettaglio acquisto).

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti I'utente deve prima cliccare in basso su “Inserimento
documenti” e poi sull’icona a forma di matita in corrispondenza della colonna “entra” ed effettuarne il

caricamento.
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Modalita di scelta del | Affidamento diretto ODA su MEPA

contraents

Oggetto procedura | Acguisto monitor e support!

Elenco documenti da allegare

Denominazione documento Numera protocollodid Data Dala Link di Documento Entra | Cancella
documento pubblicazione pubblicazione

D a contrarre ¢ il giustificativo relativo alla -~
scelta dol fornitore

Documentagiones di gara ( es. capitolaro. dettagho acquisto) > 4

Upload documento =

Denominazione documenta | D#terming 5 contiams contanehts i giustificative ralative alls scelta del fomitora

Numere protocallofid
documanto

oata - £l

Dllegars documento ~ (Max 10Mb}

Data pubblicaziene sul site -
web della scuola ©

Link pubblicazione web *

Solo quando tutti i documenti sono stati correttamente caricati, il sistema comunica I'avvenuta registrazione

mediante un apposito alert di colore verde: | documenti obbligatori sono stati inseriti.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. 1AFESRPON-XX-2022-1076284
Documenti per definizione pracedura

Modalita di scelta del contraente | fHfidamento dicutta ODA su MERA

Dggetto procedura Acnusto per Forniture o beni e attrezzatons fvoce C ), oo

I focurmentl obbligator] song stat) nserltl

Elenco documenti da allegare

Denominarions documeanto Numers protacolinid Data Limk i Documenta  Entra  Cancelia
documento pubblicanione pubblicazione

o & contra contenants i gast relativo alla scelta del 123 11/04/2022  15/06/2022 wyw. provascuniat =m e t

farnitore

Sehermata di lani Consip attive : -] P W

Do jone Of gara | es, capitolato, dettaglio acquisto) m - i

A questo punto e possibile procedere alla compilazione della scheda successiva denominata “Moduli

collegati”.
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Moduli collegati

\

Accedendo alla compilazione della tab “moduli collegati” & possibile procedere all’associazione della

procedura ai moduli interessati. Ogni procedura deve essere associata ad almeno un modulo.

Seiin: Home  Menil Scelte | Gestione ded Progetto autorizzatn - Procedure - Definizians pracedura / Madull collagati -

Befintzinne procadurs Noduli collegati Conclusions procedura

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1076284
Moduli collegati

Moduli callegati con la pracedura

Codice progetto Tiga modulo Titalo moduly

10.2. 1AFESRPON-XX- 2022~ Laboratori per Mutilizzo delle energie rinnovabili e 'efficientamento Labaratori per Futilizzo defle energle rinnovabili & Fefficientamento
1076284 energeticn energeticn

10,2 1AFESRPON-XX-2022- Laborator sulla sostenibifits ambientzle Laboratort sulla sostenibilitd ambientale )
1076285

Dopo aver associato la procedura e salvato la pagina, sara possibile accedere alla tab successiva “conclusione

procedura”.

Conclusione procedura

Cliccando sulla tab “Conclusione procedura” il sistema permette di documentare la fase finale della
procedura di acquisizione. L'utente & dunque chiamato a selezionare il tasto di colore rosso in corrispondenza

della colonna “Affidamento”.

A questo livello il sistema presenta una schermata in cui € necessario inserire obbligatoriamente una serie di
dati/documenti. Ricordiamo che i campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base alle

selezioni effettuate in precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’utente in questa fase.

Modalith di seales dal | AFidaments diretto DDA s MEPA

COrTrasne

Dggetre | SCQUESTD targa e materiale pubblicitario

CiG VESHFE8000
Tipo procedura | Fomites
Importo massima affidamentg J80.00 | pmporto comprensiuo di i)
o

Mancara accetrazione ordine

Operatore econamico

affidararic

In fase o sefezione degli
operaton econormictda invitare, &
stato applicato | prnciple di
rotazions art 35C.1, DLgs.
S0/20167 *

Importo finake = 800 | pmparte comprensia di o)
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Per completare correttamente la documentazione richiesta in fase di “conclusione procedura” I'utente deve

necessariamente procedere ad indicare:

- l'operatore economico, cliccando sul tasto denominato “cerca Operatore economico” (nel caso in
cui I'anagrafica dell’operatore economico non sia presente nell’elenco di operatori gia archiviati dal
sistema, € possibile aggiungerlo usando il tasto “inserisci operatore economico”);

- sein fase di selezione degli operatori economici da invitare, e stato applicato il principio di rotazione
art. 36 c.1, D.Igs. 50/2016;

- limporto dell’ordine, inserendo il valore numerico comprensivo di IVA;

- incaso di ordine non accettato, |'utente ha la possibilita di spuntare “mancata accettazione ordine”.

Scegliendo questa opzione la procedura risulta correttamente conclusa e documentata.

E necessario poi indicare nuovamente nella sezione sottostante “Suddivisione importo” se I'importo inserito

\

nel campo “importo finale”, e costituito dalla somma di una sola voce di costo oppure di pil voci di costo

oggetto della procedura

Nel caso la stessa procedura che si sta documentando comprendesse acquisti relativi a piu voci di costo (ad

es. Forniture e attrezzature voce di costo (C ) e Addestramento uso attrezzature (G.), la somma di dette voci

II “"

dovra comunque corrispondere all’ “importo finale” iva inclusa precedentemente indicato inserito.

Conclusione procedura

Mocalita di soedts dol contraente. | Aftdamento diretto 006 su MEPA

Oggatto Brguisto per Forniture di ben) e attrezzatires fvoce T, weou incluso addestramento uso attrezzature

oG | Z515550MEK
Tipo procedura. | Formitea

Importa massime affidamento STI00 | |importo

Marcats accettazione ordine. -

Bssnciansni Porta Empedotia . .
=il i Cerca Dperatore economico

DOperatore economico affidatas

BCONDTICE Ca iy
applicats i principio di
6, Dles SO/

00 | imports comprensive di IVA]

Importa finale *

Importo ortdine / aggiodicato / affidamento

Formiture d e attrezrature SLIL 00 BAES.00 5246,00 1171500
Addestramento sl'uso delle attrezzature 300,00 300 1000:60 100000
Totale: 5734,00 5434.00 TuEs.00 5245,00 12715,00

Dopo aver inserito i dati richiesti & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema li registri

correttamente.
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Solo successivamente al salvataggio dei dati, I'utente puo procedere al caricamento dei documenti richiesti

nella sezione “elenco documenti inseriti” cliccando sul tasto “Inserimento documenti”.

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti I'utente deve cliccare sull'icona a forma di matita in

corrispondenza della colonna “Entra” ed effettuarne il caricamento.

Motalith di sceita del contrasnte  Affidamenito diretta G0A su MEPA

Ongm_\ procedura Acguisto per Formiture o beni e attrezzatura (voce C ), oo inciuso addestramento uso altrezzature

I documenti obbligator: sono stati inserti

Elenco documenti da allegare

Denominazione documesto Numero protocollo/id Data Dara Link di Documenta.  Entra
documento pubblicazione scadenza  pubblicazione

Dichiarazione dell'sperators relativa al conto comrents dedicato al sensi dells 11/04/2022 b V4

legge 136/2070

Documentaziane relativa &l possesso del requisiti ex art. B0-83 dc. Igs. bt} s

S0/2016

Ordine Diretto o Aceuisto (ODA) femato digitalments 4l 11/04/2022  15/06/2022 Wi provastuolait 2 s

Docurmenta Unico di Regolarit Cantributiva (DURC) 12/04/2022 L] e

Una volta caricati correttamente tutti i documenti obbligatori, appare a sistema un alert informativo verde.

I documenti obbligatori sono stati inseriti

Elenco documenti inseriti

Denommarions documento Mumesm potecolio/id docomento Dats Data pubblicanione  Datascaderza  Link di pubbicanane  Documento
Dicriz dell'opecatara relativa 3t icatny 4 sans dols lagge 136/2010 11/0672022 L]
Dotumienkazione relativa 2l possessa de requisiti exark 80-83 de Igs. 502016 =
Ordine Diretto d'Acqusto {308} Armato digtaimente Lkl 19/D6/2022  15/D472022 wwwprmmascunlat m
Documento Unico di Regolarita Contributiva DURC) 12006/2022 =

w affidamento nserimento document

”

Inseriti i documenti e cliccato sul tasto “indietro”, I'icona in corrispondenza della colonna “affidamento
appare di colore verde e il suo stato viene presentato dal sistema con I'etichetta “affidato”. La procedura

risulta a questo punto documentata in modo completo.

Sl 91 4 FIaafeie AL S T b et P e MRt ¢ TRt TN A it athina TR PN | EmHe s -—

DeRnlaiooe Dwcatre MR ol e e

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1076284
Conclusione procedura

Bhutalits & sceita del o i | VP i et CICUL w0 RAE B0

Ottt prodediunn | AR pae Farmiliine di Ban) marreesarie (wane ) s ineisn sadesiam

ThibH e S eI o ArFickanT iy

3R 1 Ol aEaa -

Faassanes
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Esempio 3 - Affidamento diretto fuori MEPA

Nel caso in cui nella compilazione informazioni della scheda preliminare di una nuova procedura si presentino

le condizioni seguenti

= “VIENE UTILIZZATA UNA CONVENZIONE CONSIP?” NO

= “S| TRATTA DI UN BENE INFORMATICO?” SI/ NO

= “PER QUESTA PROCEDURA SONO STATI UTILIZZATI ALTRI TIPI DI STRUMENTI CONSIP?” NO

una delle possibili scelte tra quelle presenti a Sistema per il campo Modalita scelta del contraente” &

I’'affidamento diretto fuori MEPA (ex art. 36 comma 2, lett. A- d.Igs. 50 del 2016).

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. TAFESRPON-XX-2022-1076284

Inserimento procedura

Definizione procedura

Dopo aver inserito le informazioni preliminari sulla procedura che la scuola ha attivato, ed aver cliccato su
“Avanti” in prima istanza I'utente visualizza una scheda, denominata “Definizione procedura”, in cui &

obbligatorio inserire una serie di dati/documenti.
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Modalith i scelta del contragnte
Faeia ol imparto

Viene utilizzata una Convenzione
Consig?

Par guesta procedura soro stat
utllizzat] sitr tipl gl strumenti
Conmup?

Drata desterrming 4 contrars

Data pubblicazione web
procedura

Oggetto procedura *

Imparts dellaffidamento ©

Importo al hetta di VA *

Dufinkzions procodura Mochill collega

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la
formazione alla transizione ecologica - 10.2. 1AFESRPON-XX-2022-1076284
Definizione procedura

Cancluslane procedurs

Affidamento diretto fuar MERS

Inferiore 0 139,000 (DL ¥7/2021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)

Mo
Mo
[Vislblle sulo a assistenza tecnica)
[Visibile solo a assistenza tecnical
o0l PrOCETLITA U QUiTOXKX

0,00 | {imperta comprensivo di A1

0,00

| campi di colore grigio non editabili sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in

precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’'utente in questa fase. Tale regola ¢ valida

per tutte le sezioni del sistema che riportano tale struttura.

| dati/documenti richiesti possono variare in funzione delle scelte effettuate in precedenza, nella scheda

preliminare.

IMiodalita di scelta del contraente

Fascia di imparto

\izne ublizzata una Comvenzions
Commip?,

Per guesta procedura sono stat
ubilizzati altri bipi di strement
Corsip?
Data determina a conframe

Data pubbiicazione web procedira

Opeetto procedusea *

Importn dell'atfidamento *

Importo 2l natto o 1WA ©

Suddivisione importo

Voci di costo

Forniture di ben| e atbrezzature

Pubalicita

Addestramento all'uso defle attrezzatiune

Piccoli lavort di sistemazione aditiziastameno

Atfidamento diretto fuod MEPA
Inferiore a 138.000 (DL 77420217 dal 1/6/202 1 al 30/6/2023)

Mo

]

{\Wizthite =nlo a assistenza tecnica)

(Wisihile snlo a assistenza tecnica)

ouox procedura acquistodiE

622200 | (imparto comprensive di (WA]

5100,00

Importo gia utifizzato Imparts massime autorizzato

B222,00 631500 5400,00 11715,00

300,00 300,00

656,00 335,00 1000,00

600,00 500,00

Totale: 5222,00 13781,00 5734,00 19515,00

Nella sezione “Suddivisione importo”

\

e richiesto di specificare da quali voci di costo € composto I'importo

dell’affidamento (IVA inclusa) precedentemente indicato.
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e Selaprocedura riguarda quindile sole “Forniture di beni ed attrezzature” , I'intero importo iva inclusa
indicato come “importo affidamento” dovra essere riportato anche nella tabella “Suddivisione

importo” per la sola voce di costo “Forniture di beni e attrezzature”

Importe dellaffidamants * 622200 | (imparta comprensivo i WA}

Importo &l rett o VA S100.00

Suddivisione importo

\oci di cosio Importo lotio Importo residuo Imparin massimo autorizam
Forniturs di beni e attrezzature B222.00 E315,00 540000 1171500
Pubbkcita 3no.oo 300,00
Addestramento all'uso delle attrezzature E86,00 334,00 100000
PFiccoll lavor di ssstemazione edifizialterrond &500,00 B300.00

Totale: 6222,00 1378100 5734,00 1951500

e Nel caso in cui invece in una stessa procedura fossero incluse ad esempio le “Forniture di beni e
attrezzature” (voce C) e anche altre voci di costo ad es. “Pubblicita” o “Addestramento all’ uso delle
attrezzature”, nella tabella “Suddivisione importo”, I'importo dell’affidamento iva inclusa dovra
essere ripartito sulle rispettive voci interessate, inserendo per ciascuna I'importo corrispettivo iva

inclusa.

Importo delfaffidamanto * B52200 | importo comprensio di IVA)

Impartn 2 natto di s - 534550

Suddivisione importo

Vo di costo Importo residun Importo gé utilizzatn Importo massimo autonzzato
Formiture di beni e attrezzature 622200 315,00 5400,00 1471500
PubaECEs 300,00 300,00 300,00
all'uso dulle 665,00 338,00 10040,00

PFiccoli lavori di sistermazione ediliza/termena 6500,00 6500,00
Totale: 6522,00 13781.00 57346,00 158515,00

Successivamente alla “Suddivisione importo” & necessario proseguire nella compilazione degli ultimi campi

richiesti per arrivare poi ad attivare la funzione “Inserimento documenti”.
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G~ | 2933500ERE

E stato pubblicate un awise | S
rejativamants allindagine di mercato?

Normnato del responsabile defla | g Foss

procagura =
Ermail o nfanmantn = | provai@peome @
o6

Teletono d riferimento *

Mester

Elenco documenti inseriti

Denominarions documento Mumero protocollofid documento Dats  Data pubblicazione Lirvke di pubbiicazione

Determina a contrame contenente (| gustifcativo relativo alla scelta del fornitore
Docurmantazionn di gara [ o5 copitelato, dettaglo acqeasta)

Schermata sttestants esito negatuy di conuenaico Consip attive

Irseriimento docunent Intfiptro

Dopo aver inserito tutti i dati nei campi obbligatori & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema
ne registri correttamente I'inserimento. Solo successivamente ad un corretto salvataggio dei dati I'utente

puo procedere al caricamento dei documenti richiesti nella sezione Elenco documenti inseriti” cliccando sul

tasto “Inserimento documenti”.

Per la procedura Affidamento diretto fuori MEPA sono richiesti i seguenti documenti:

Determina a contrarre contenente il giustificativo relativo alla scelta del fornitore;

- Documentazione di gara (es. capitolato, dettaglio acquisto).

Documenti per definizione procedura

e | DT,

Flenco docurnenti da allegare
Mumrvrro prestoe oflo dd. Dt Dt Lwibe ati Docunwento Fodre Conceils

Ohesnvarrrsisnarienie doc it
R [t J )

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti, I'utente deve cliccare sull'icona a forma di matita in

corrispondenza della colonna “Entra” ed effettuarne il caricamento.

Solo quando tutti i documenti obbligatori risultano correttamente caricati, il sistema comunica I'avvenuta

registrazione mediante apposito alert di colore verde.
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AVVISO 50636 DEL 27/12/2021 - FESR REACT EU - AvVISO PUBBLICO IN I&KIZTIBJE?\LE m E&smm

FORMAZIONE ALLA TRANSIZIONE ECOLOGICA

| doeuinent obbligator sono stati inseritl

Elenco documenti da allegare

Denommazione documento Numero protoollalid Data Link di pubblicazione Documentss Entra [ancella
documento pubblicazione

Determuna a contrarre contenente || gustificativa relabvo alla scelta 113 16£11/2021 1641702027 nitpafwnenssitoscualait Lns ra mW

del fomiwore

Documentazone d gara | 5. capitolaro, dettaglio acquista) L) m

A questo punto & possibile procedere alla compilazione della scheda successiva denominata “Moduli

collegati.
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Moduli collegati

Accedendo alla compilazione della tab “moduli collegati”, sara possibile procedere all’associazione della

procedura di acquisizione ai moduli interessati. Ogni procedura deve essere associata ad almeno un modulo.

Definizione procedurs Conclesione procedum

50636 del 27/12/20217 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2. 1AFESRPON-XX-2022-1076284
Moduli collegati

Moduli collegati con |a procedura
Daminizic Datafine Associa

Codica progetto Tipo modulo Titolo moduls

10,2 1AFESRPON-KX-2022-1076284  Laboraton per ['utilizzo defie energie nnnovabill e Vefficentamento energetico Laboraton per l'utilizzo delie enargee nnnovabili e l'efficentamento enesgetico

102 1AFESAPON-XX-2022- 1076286  Laborator sulla sostenibdita ambientals Laboratori sulla sostanibilits ambientaie

m

Dopo aver associato il modulo/i alla procedura e salvato la pagina, sara possibile accedere alla tab successiva

“conclusione procedura”.

Conclusione procedura

Cliccando sulla tab “conclusione procedura” il sistema permette di documentare la fase finale della procedura

di acquisizione. In questo senso, I'utente e chiamato a selezionare il tasto di colore rosso in corrispondenza

della colonna “Affidamento”.

Seiime . Home . Mend Scefte | Gestione del Progettoautonzzato /| Procedure - Procedure  Definizione procedura - Moduli coliegstl - Conclusione L

)

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022-1076284
Conclusione procedura

Modafta di scetta del contrasnee. | Affidamento dirtto fuori MEPA

Oggettoprocedura | X006 PIOEEOURE ACUISTOKXY

Tipo procedura Imports finale  Operatore economico affidatario Data affidarmento

ZO33500EAS Fomitura 6522.00 Da concludene E

Intietro

A questo livello il sistema presenta una schermata in cui € necessario inserire obbligatoriamente una serie di

dati/documenti.

| campi di colore grigio, non editabili, sono riportati in automatico in base alle selezioni effettuate in

precedenza nella scheda preliminare e non sono modificabili dall’utente in questa fase.
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Modalita di scelta del | Affidamento diretto fuon MEPA

contraente

Deggetto acquistn Webcam xx ecc
ac | zcazeaases
Tipo procedura | Fornitura
rrporta afficamento 5000,00 | (importo comprensive di IY8)

Operatore economico

= Cerca Operatare economico
affidatario

Imparto finale * 0.00 | imparto comprensivo di 1WA}

Per completare correttamente la documentazione richiesta in fase finale I'utente deve necessariamente

procedere a compilare le informazioni seguenti :

= Operatore economico affidatario, cliccando sul tasto denominato “Cerca Operatore economico” (nel caso
in cui I'anagrafica dell’operatore economico non sia gia presente nell’elenco riportato dal sistema da

selezionare, & possibile aggiungerla usando il tasto “Inserisci operatore economico”).

=Se in fase di selezione degli operatori economici da invitare, & stato applicato il principio di rotazione art.

36 c.1, D.Igs. 50/2016;

= Importo finale (comprensivo di IVA).

Nella sezione “Suddivisione importo” e richiesto di specificare da quali voci di costo & composto I'importo

finale (IVA inclusa) precedentemente indicato.

Se la procedura riguarda quindi le sole “Forniture di beni ed attrezzature” , I'intero importo iva inclusa
indicato come “importo finale” dovra essere digitato anche nella sezione “Suddivisione importo” in

corrispondenza della sola voce di costo “Forniture di beni e attrezzature”.

Nel caso la stessa procedura fossero invece ricompresi acquisti relativi a piu voci di costo (ad es. Forniture e
attrezzature voce di costo (C ) e Pubblicita (E.), la somma di dette voci dovra comunque corrispondere all’

“importo finale” iva inclusa precedentemente indicato inserito.
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Importo finake * 6322 | {lmporto comprensiva di IVA)

Suddivisione importa

Voci di costo Importe ordine / aggudicato / affidamento Importa residuo Importa massimo autorizzato
Forniture di boni @ attrezzatuen 6222,00 g222 £315.00 SL00.00 171500
Pubblicita o000 [ 30| 300,00 300,00

Totale: 6522,00 0,00 6615,00 5400,00 12015.00

\

Dopo aver inserito i dati richiesti € necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema li registri

correttamente.

Solo successivamente al salvataggio dei dati, I'utente pud procedere al caricamento dei documenti richiesti

nella sezione “Elenco documenti inseriti” cliccando sul tasto “Inserimento documenti”.

Elenco documenti inseriti

Denominazone documento Numero protocofiodid
documento

Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrante cedicato al sensi della
legge 136/2010

Documentazione relativa al possesso ded requisiti ex art. 80-83 di. lgs.
50/2016

Contratto/ordine

Documento Unico di Regolanta Contributva (DURC]

Inserimento docurmenti Indietra

Per la procedura dell’affidamento con trattativa diretta fuori MEPA, in fase di documentazione sono richiesti

obbligatoriamente:

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

=Documentazione relativa al possesso dei requisiti ex art. 80-83 dc. Igs. 50/2016

=Contratto/ordine

=Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC)

= Provvedimento DS mancata applicazione principio di rotazione (solo nel caso si sia risposto “no” a “in fase
di selezione degli operatori economici da invitare, e stato applicato il principio di rotazione art. 36 c.1, D. Lgs.

50/2016").

Per procedere all'inserimento dei documenti richiesti I'utente deve cliccare sull'icona a forma di matita in

corrispondenza della colonna “entra” ed effettuarne il caricamento.

55




Denominsziona documente | Donurentarione relative al possesss dei seguisii @x art 80-81 do lgs 5002016
&t

Par lavort sanazi e formitee & impoito fine a 5.000,00 eure, in casa di affidamento dusttn (a stamone appaltante ha facoltd di pocedere ata stipula del contratto sulla base i

di un'‘apnosita sutnd calfaperat ai sensi ¢ par i effetti el DEH L45/2000 anche seconde | modelio ds! DLUE, dalix gumle risulti il possesse del reguisit & casatrens generaie di
cuiall'artcole 80 gel Dllgs. 5002016, ove previst,

consultanens dal exsalianin ANAC,

+werifiea del Ancumanto unico 8 fegalanima rantHiunu [OURCE

Per lavorl servizi e fomiture & imperts auperiore a 5.000,00 eure & non superore a 20.000,00 eura, in taso diaffcamento diretts. & stazione I b facoit di proced iz stipula del contratis sulla
base b
diun; &t sutndichiar; 1 10 @i sensi ¢ par ol pffetti del OFF L45/2000 anche seconde | modela dpl DGUE, dalla guade risulti il possesso del requisit d caratiens gereraie di

culallmticolo B0 del Llgs. 5002016, ove previst
alla consaitazions del caseliana ANAC
vanifica 391la SeccaTenza del requisiti o i Al arneofo B, comm) 1, 4 @ 5, kettora o) deldligs, SOM2016,

warifita del documentn unico di regolarnith contriiutiva (DUROL (et Linee guida i 4 delfANAC & prragralie 27 s 62 3

Siprecsa che suto % stipula el contratio b st lznte & tenuta que-a verificare i susststerza di tuttl | requisicl di o all'articolo B0, da! dles. S0/2016.

Pur impiorl siparior 4 20.000,00 atro, nel caso A alfidamnts Kot 1 stazkos appaltaets, fima ol stpulans T contranm, priede alle varifichs dal finsseean del regulsin di carattens ganaratadi o
alr'aticels BO-digs. 50-del 2076,

La stazinne appaltante & aftresianuta al cantraolin dal mouisicl g capacitd aconpmiic- finanzlars e ieerce- prsfassionals oue prevkr

Allogars dacumanto * Scopl file [RETREN]

Caricaments completo fle: Test upload e - Copla.pdt 183 w'mn

Una volta caricati correttamente tutti i documenti obbligatori, appare a sistema un alert informativo.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2. 1AFESRPON-XX-2022-1076284
Documenti per affidamento/aggiudicazione

Mooakth i scalta del contrasnte Attidarmento diretio fuor MEPS

Oggetto el g

i dorumest obblignton sono statl insent

Elenco document: da allegare

Oenominazone documento Numpro protocollo/id Nata Diata Link di Aocumenin Fofra
documento pubbiicarions scadenza pubblicazione
dll’ rolativa al dadicato a1 sens dolla lagge 11/08/2022 w ~
13642010
Documentazone relativa al possease s requisiti ex art. 00-83 de lps, 502016 = o
Cankratn/ording 12355 VVghsIDI2 = -
12044 2022 m ra

Documents Lnico dl Regolaritl Contribetiva {DURC)
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Inseriti i documenti e cliccato sul tasto “indietro”, I'icona in corrispondenza della colonna “Affidamento”

appare di colore verde e il suo stato viene presentato dal sistema con I'etichetta “affidato”.

Seiim - Homs Meni Scelle | Gestione def Progetto sutonzzats © Procedure | Procedure © Debnizione procedura | Moduli collegati © Tondusions *

: B : =

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2. 1TAFESRPON-XX-2022-1076284
Conclusione procedura

Mosalita di seelta del contraente | Affidamiento deettn funn MERA

Oggotto procedura | X000 procedura scquismiGod

Tipa procedura imparto lots Importo finale  Operatore economico affidatano Data affidarmento

£933500EAB Fornitura 652200 652200  Tewa sl - Aragona 11/04/2022 Atfidata E
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Come modificare o eliminare una procedura conclusa

Nel caso si presenti la necessita di eliminare o di modificare una procedura che é stata parzialmente
compilata, e possibile per il DS e il DSGA provvedere autonomamente ad eliminarla utilizzando la funzione

“cestino” posta sotto la colonna denominata “Elimina”.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e |a formazione alla
transizione ecologica - 10.2. 1AFESRPON-XX-2022-1076284
Procedure di acquisizione beni e servizi

Importa progatto autoszzats 13000000 | importo comprenshn di IVA)
Maodalita discelta del Dgpetin Importo Loth Lot Bprl  Efiming
contrasnte toimplessivo conciusi  collzudati
procetura
Affidamento dretto O0A suMEPA  Acquista per Formature di ben) e attrezzature vnce L ), s incluso addestramento- uso ZS15500KKK  11/04/2022 5734,00 573400 171 a1 Fd
attrezzatire
Aftidamento diretto fuorn MEPA Rk proceduna aoquistoio0 Z5335D0EAE  11/04/2022 6522100 B522.00 o1 ot * =
Totale utilizzate 12256,00

Nuova procedura

Qualora pero la procedura risulti gia conclusa, e il “cestino” non risulti quindi in tal caso disponibile a Sistema
per I'eliminazione della procedura, € necessario rientrare nella sezione della procedura interessata

denominata “Conclusione procedura” e procedere:

- nel caso di Affidamento a rimuovere affidamento (tramite funzione “Rimuovi affidamento”)

- nel caso di Convenzione Consip a rimuovere |'ordine tramite funzione “Rimuovi ordine”
- nel caso di RDO prima ad annullare contratto (tramite funzione “annulla contratto”) e poi a

rimuovere |'aggiudicazione (tramite funzione “rimuovi aggiudicazione”).

Tutte le funzioni sono disponibili nelle rispettive sezioni, in “Conclusione procedura”.

s

Elenco documenti inseriti

Denominazone documentn Mumern protocollefd documento Data pubblicazione  Datascadenza  Link di pubblicazione  Documentt
Dichizraz: F ralabua al conto comren dicato ai sensi della legge 135/2010 11/04/2023 8|
Documeantazione relativa al possesso dei requisibi ex art, 80-83 de. lgs. 502016 ko)
Cantrattofording 12305 11/04/2022 m
Documents Unico di Regolanka Contributiva (DURT) 12D 2022 m

Rimuovi affida 0 Inserimento documenti ndietro

Elenco document] inseriti

Denominaziofe documento Mumerg protocolinid documento Data pubblicazinne Link df pubbilcazions

Progettn esscutivo/Dettaglio ordine. b -]

Dichiaraziene dell'cperatore relativa al conto corrente dedicato ai sensi della legge 136/2010 11062002 b -]

Accettazione Ordine 24/05/2022 =

Ordine generato da Consip firmato digitalments 11/04/2002 15/004/2022 WiwwLprovascunia it k|
Inserimento docurmenti
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INNOVAZIONE
FORMAZIONE ALLA TRANSIZIONE ECOLOGICA RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Quanto sopra descritto non determinera la perdita dei dati inseriti o dei documenti allegati ma permettera
all’'utente DS o DSGA o di tornare in scrittura/modifica nelle altre sezioni di documentazione della procedura,
qguindi anche nella sezione "Definizione procedura", oppure, di utilizzare la funzione “cestino” per eliminare
totalmente la procedura (e nel caso specifico i dati in essa inseriti); il cestino sara infatti a quel punto

disponibile nella schermata iniziale, appena si accede alla sezione “Procedure di acquisizione beni e servizi”.

Riepilogo dell’attivita negoziale

Cliccando su “Riepilogo attivita negoziale” si accede all’apposita area di riepilogo in cui € possibile visualizzare

in forma sintetica la documentazione inserita nelle sezioni descritte precedentemente.

Seiim  Home  Wenl Sttty - Gestions del Progutts utorizzats  Rieplogo atthied negosiale -
Riepilogo attivita negoziale

Isthituto
Moo | 90635 dm 27/12/202 1 - FESR REACT FLi - Raehirzarovs & mrbiant v fscration per | educaziane

o Prozetta 102 TAFESRPON -XX+202 2+ 1076 287

i Labaraton grewn, sostunili# snouativi per e stuole el secando cid

Riepilogo finanziario finale

Totale IMBORTD AGGILDICATO IMPORTO [f SPESE MEORTO FORNITURE E IMPORTE DELLE SPEST GENERALL
FORMTURE £ SERVIZI GENERALIMESSO A SERVIZIINDICATO NELLA  INDICATD MELLA GESTIONE SPESE

Pmgetto
autonizzalo {GARE CONCLUSE « GARAED AGIUDICATD  GESTIONE FOANITURE £ GENERALNSOMMANDO SOLO LE
QUINTCY SE SPESE DA POTER METTERE A GARAI

13000000 000 300,00 1.715.00 30000 @

HELLA CESTIOINE FORN|TURE deve concidere con HIMPXRTO AGGIUDICATO
55310 ARPOMAre g iMport) unvian o k quanta nolla sozione gestone delle

EED FIMPORTO FORNITURE INDICA
)}: In ca50 & drcordanza o tall import

Fer poter proceders 3l cL

forniture (modul)

Nella parte superiore della pagina, nella tabella denominata Riepilogo finanziario finale, il sistema indica:

e L’eventuale quadratura degli importi per I'acquisto di Forniture e servizi: la somma degli importi
documentati per forniture e servizi [vedi: “Procedure di acquisizione di beni/servizi”] e la somma
degli importi forniture inserite nel/i modulo/i [vedi: “Forniture e servizi”].

e L’eventuale quadratura degli importi per I'acquisto della Pubblicita: la somma degli importi per la
Pubblicita [vedi: “Procedure di acquisizione di beni/servizi”] e la cifra indicata per questa voce di

costo tra le Spese generali, sotto la colonna “importo corrente” [vedi: “Spese generali”].

Riepilogo finanziario finale

Totale IMPORTO IMPORTO DI IMPORTO IMPORTO DELLE SPESE
Progetto AGGIUDICATO SPESE GENERALI FORNITURE E GENERALI INDICATO

autarizzatn FORNITURE E MESSO AGARA  SERVIZI INDICATO  NELLA GESTIONE SPESE
SERVIZI (GARE EDAGGIUDICATO  NELLA GESTIONE  GENERALI {SOMMANDO
CONCLUSE + FORNITURE £ SOLO LE SPESE DA
QUINTO) SERVIZI POTER METTERE A
GARA)

41.862,06 0,00 200,00 0,00 300,00 [ ]
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Il sistema indica mediante un apposito indicatore di stato (rosso o verde) la quadratura/non quadratura delle

cifre.

Seim Moo Wen Scette /- Gestions del Progett butorizzats  Rioplogo sttied negosisle -
Riepilogo attivita negoziale

=tituto
Ao 90636 del 27/12/202 % - FESR REACT FLi - Resliczazions & mrbient. e lsbcrator par | educaziane
odProzetta VO TAFESRPON-XX-2022- 107628

Titga  Labaraton grewn, sostunindi @ mnouativi per e scuole del secando ci

Riepilogo finanziario finale

Totale IMBORTD AGGILDICATD IMBORTO DI SPESE MRORTO FORMTURE £ IMPORTE DELLE SPESE GENERALL
Pmgetio FORMITURE £ SERVIZE GENERALIMESSO A SERVIZ)INDICATONELLA  INDICATO MELLA GESTIONE SPESE
autonzzalo {GARE CONCLUSE « GARA ED AGGIUDICATD  GESTIONE FOCANITURE £ GENERALNSOMMANDO SOLO LE

13000000 100 100,

0 FORNITURE INDICAT
LCOrganza o tall importi &

Oltre alla tabella “Riepilogo finanziario finale” il sistema mostra in forma sintetica anche i dati e lo stato di

avanzamento delle sezioni di seguito elencate, di cui verra data una breve descrizione a seguire:

(a) Procedure di acquisizione beni/servizi;

(b) Gestione forniture e servizi;

(c) Spese Generali;

(d) Conferimento incarichi interni/esterni.

Procedure di acquisizione beni/servizi

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

procedure di acquisizione inserite.

Se non & stata ancora inserita alcuna procedura di acquisizione beni/servizi, la tabella su indicata si presenta

come di seguito:

Bandi di Gara del progetto

Tipologiabande BandodiGara CG  DataContratto  Importoagara  Importo aggiudicato Quints d'ebbligo Stato  Data Collaudo Lotio Pagato

Man & stata inserita nessiuna gara

Attenzione: si fa presente che in questa tabella I'indicatore di Stato si aggiorna (diventa verde) in base alla

presenza o meno della convalida del Collaudo, da effettuare nella sezione omonima [vedi: §6 Collaudo].
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Bandi di Gara del progetto

Tipologsa bando Rando di Gara 1 Importo a 3 Quinto 5 Mata Listto
gara i d'obhlign Collaudo Fagatn

Affidamento diretto DA Requiste per Fomiture o beni & attrezzature fuoce © ), oo incluso Z5 15590000 11/0412022 573400 573500 0,00 .

suMERA addestraments uso attrezzature

Affidarmento diretto fuor w0 procedura acquistoi(ld Z933500EAS 1170472022 B52200 652200 0,00 [ ]

MEPA

Totali 12,256,00 12.256,00 0,00

Gestione forniture e servizi

Nella tabella denominata “Stato dei moduli del progetto” viene visualizzato il modulo presente in gestione

delle forniture in relazione all’'lmporto iniziale e a quello Effettivo.

In questa tabella I'indicatore di Stato si aggiorna in corrispondenza della presenza o meno della convalida

delle Forniture® nella sezione omonima [vedi: §3.1 Gestione forniture e servizi].

Stato dei Moduli del progefto

Titodo modulo Data Convalida Imparto autorizzatn iniziale € Impartn effettivo €
Laborator per Futilizzo delle energie nnnovabili 2 F'efficientamentn enargeticn 57.200,00 1171500 .
Labovatan sulla sostenibditz ambientale 57.206,00 nion comgiiato .
Totall 114.600,00 11.715,00

Spese generali

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

ordine\contratto ed inserito nella sezione “Procedure di acquisizione beni e servizi”.

L'Importo massimo di una voce di costo rappresenta la soglia ammissibile calcolata in fase di candidatura
durante I'articolazione del modulo, mentre I'lmporto autorizzato iniziale corrisponde all'importo autorizzato
.dopo la fase di candidatura e stabilisce la soglia da non superare in caso di rimodulazione dell'Importo

corrente.

Spese generali del progetto

Descrizone yoce di Costo Importo Massimo Importo auterizzato mizale Importo corrente Importe Aggiudicato in Gare
Progettazione 260000 2600,00 200000
Spese Organizzative e Gesbionak 280000 260000 180000
Pubblicia. 853,00 BE0.00 300,00 3oooo0
Collasdosregolare esecuzione 195000 1950,00 1.000.00
Piccali Izwan di sistemaziona adilizia/terrano &500,00 B500,00 B.500,00
Addestramento all'vso delle attrezzature 130000 1.300,00 1.000,00
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In questa tabella le informazioni si aggiornano in base alla corrispondenza o meno tra la cifra che compare
come Importo corrente [vedi: “Spese generali”] e quella che compare come Importo aggiudicato in gare [vedi:

“Procedure di acquisizione beni/servizi”].

Conferimento incarichi

Nella tabella denominata “Incarichi per Progettazione/Collaudo” vengono elencati tutti gli incarichi inseriti e

documentati fino alla convalida all’interno dell’area di Conferimento incarichi a personale interno/esterno.

Incarichi per Progettazione/Collaudo

‘Data prot- selezione  Num Prot selezione Convalida Selezone fognume Nome  Protpcelio incanco Data incarice Allegato decreto delfincarico

12/04/2022 123 31/05/2022 Maria 123 11/0673022

Q
L]

Progettista

In questa tabella, la riga in corrispondenza dell’incarico indica la presenza o meno della documentazione

richiesta [vedi: “Conferimento incarichi a personale interno/esterno”].

Infine, eventuali criticita riscontrate in relazione alle sezioni sopra indicate vengono segnalate sul fondo della

videata, da alcuni alert specifici, come quelli indicati nell'immagine seguente.

Manca linoltro del collavdo per alcune gare

Manca la convalida di tuttii maduli

Nan tutti | lotti sono stati collaudati (o comungue non & stato inoltrata il collaude)

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

guesta sezione di riepilogo risultino verdi e che il sistema non segnali la presenza di criticita.

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

Cliccando sulla voce del menu di progetto denominata “Collaudo” si accede all’apposita area dedicata alla
fase di documentazione conclusiva e relativa a tutte le procedure di acquisizione inserite per I'ottenimento
di forniture, servizi, e pubblicita. Si ricorda che la convalida della sezione collaudo (di seguito descritta )
costituisce 'azione propedeutica e necessaria per poter , successivamente, associare nella piattaforma

SIF2020 la fattura scaturita dalla medesima procedura di acquisto.

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

interno/esterno”.

Senza la preventiva nomina di un collaudatore, il sistema non permette la registrazione del collaudo e rileva

con un alert I’assenza dell’incarico.

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica
Collaudo

A questo livello il Sistema visualizza inoltre I'’elenco completo di tutte le procedure di acquisizione beni e

servizi inserite, riepilogando per ciascuna i dati essenziali.

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

documentazione richiesta e convalidato il collaudo.

Per documentare il collaudo di un lotto € necessario cliccare a destra della videata sull’icona “Apri” e

accedere all’elenco dei lotti della procedura di gara.

Successivamente si clicca sulla pennetta sotto alla colonna denominata “Esecuzione/Collaudo”.
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DOCUMENTAZIONE
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RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Gestione
unitaria del
Programma

transizione ecologica
Collaudo

Incaricato del coflauds | ARl

Muodalta delia gara

Affidamento diretto DDA
suMEPRA

Affidamente diatto fuan
MEPA,

o procedura SCoustniiod

Riepilogo moduli

Azone

Laboratari green, ibili 2

i par e scuole del secondo dclo

Labarztar green, sostenibill @ innouztivi par le scucle del secdndo ciclo

Arquisto per Fosrture df benl @ attrezzature (vore T, ko
inclusa addestramento uso attrezzature

Codice progetto

1021 AFESRPON-X- 20221076284

102 1AFESAPOMN-X-2022-1075284

Datz

pubblicaznone
{irmao letters

15108/ 2022

15082023

Stato
stadenza SVRATAMENTD
/ neezione rifensce
affarte

1 Contratto
stipulste
1 Contratto
stipulato

Titolo progetto

bili & 1'effici

Importo
a base
dasts

573400

B522,00

Laberator per lMutilizzo delle energi

Laboraton sulla sostenibilits ambsentale

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e |a formazione alla

Importn Importo
aggudicam

d'obhkgo

5734,00 o1 |
652200 or1 =

Batainzo  Data fine

energstico 01/02/2022

041032032

Lot
Quinto  eollaudati

311272022 3

ITM2A2022 o

Nella finestra che viene visualizzata dopo aver cliccato sulla “pennetta” presente sotto alla colonna

“Esecuzione collaudo” I'utente & chiamato a compilare i campi denominati “Data consegna dei beni e/o della

fornitura”; “Data esecuzione/collaudo” e a cliccare poi su “salva”. Per convalidare I'Esecuzione del lotto &

necessario- come ricordato anche dall’ alert presente a Sistema- che tutte le forniture di riferimento siano

state precedentemente convalidate nella sezione “Gestione forniture e servizi”.

Esecuzione / Collaudo

Incancatn del collauda | ARN. CANTONID

Modalits di sceits 86l contraente

Oggetta pracedura

Oggrtio Tipo
procedura

THIS5A0K  Acguesto pal Feeditune di benl e Famjtura
attrerrature voee C ), oo
Incluisn addestramento uss

attysaratun

Affidarmerto diretto 0048 i MEPS

Irmiposin
frusito

5734, 00

Imparto
finale

57340

Imparto
Duenin
luabtilign

BOOUI P FOFIDEe O] D e dttreaatiee (oo C |, g e st Sduetrsmisntn uss ST uamee

Operatore Data

ELONDIMICO. allidamento et debla fomitura

afficlatanio conchusione del

warizio

Mediterrnnen Solidale
- Forto Empodocia

Diata consegna del bers|

50636 del 27/12/2021 - FESR REACT EU - Realizzazione di ambienti e laboratori per | educazione e la formazione alla
transizione ecologica - 10.2.1AFESRPON-XX-2022-1076284

Cata Data
SsecuEnne

callaido PERLLLEONG

comalidis f

Esecimione /

ollaude

Dati Esecuzione / Collaudo

Miocakta di soeito cel contraente
et procedurs
Tipoprocedurs | Fermitucs

6 | ESlssaom

Oata affigamento. | 1 1A0443023

Data cansagna dil et o della 40082022 -
forniturm conchsione del servinm

Dot Se0cuUEIEnE ) Collaugs > | 24052022 -
Elenco docurmesnti i

Uenamimazione documento

Cartificato of megolars ssecarions

Offictarnanto gt O si MEPS

Sobtiale - Parte Empodocis

Numern protocdindd documenta

Datny

Requists par Formsture di Deni & attreszatuns (uoce C | o meluso sddestramento USo attrazsature

Data pubhicasone Lirikt g putibilicasione

Diweniosd modelio

Dacumento
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E richiesto inoltre come obbligatorio: allegare il file del Certificato di regolare esecuzione, cliccando sul tasto

di “Inserimento documenti”, inserendo il numero di protocollo e la data dello stesso, ed eseguendo |'upload
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tramite la funzione +Scegli file. Da ultimo, & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il sistema registri

I'operazione

Fnarrrmr s e o oo i
aneo *

Allegars documento ©

Elenco documenti inseriti

Denaminazione Numero protocollo/fid Data Linkdi
documento documento pubblicazione pubblicazione

Certificata di regolare 15678 10/09/2021 80
Essfuzions

Convalida Esecuzione Inserimento documernti Indietro

Si ricorda che le operazioni di collaudo di uno specifico lotto/procedura sono possibili solamente nel caso in

cui siano state effettuate le due operazioni preliminari di:

- Convalida del modulo nella sezione Gestione Forniture e servizi;

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

procedure.

Dopo aver eseguito la “Convalida esecuzione” sara comunque possibile richiedere lo sblocco della stessa
cliccando sul tasto denominato “Richiesta annullamento registrazione esecuzione” che compare in fondo

alla pagina, in sostituzione del tasto di convalida.

Elenco documenti inseriti

Denominazigne documarnto Murmera protocollo/id documento Data pubbiicazione Link dl pubblicazione

Certificata di regolare esecuzione dri7e 260372021 b

Richiesta annullamento registrazions Esecuzone gm Indietra

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

sintetica e chiara la/e motivazione/i della richiesta.

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

acquisizione che si intende collaudare.
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Furto fornitura: modalita di comunicazione ad Autorita di Gestione

Si fa presente che, se la fornitura e stata oggetto di furto, la scuola dovra necessariamente inviare una
richiesta tramite ticket all’Autorita di Gestione, in cui chiede |'autorizzazione all'inserimento della
dichiarazione attestante il furto. Solo dopo aver preso visione di tale richiesta, I’ADG autorizzera lo sblocco
della funzione “Furto della fornitura”. Questa procedura e valida sia nel caso in cui il furto si verifichi prima

della consegna della fornitura, sia se si verifica dopo I'esecuzione del collaudo.

Nel primo caso, solo dopo che I’ADG avra autorizzato la richiesta della scuola, si visualizzera il menu “Furto
della Fornitura”. A questo punto la scuola dovra scegliere dal menu la voce “Furto avvenuto prima del
collaudo”, e successivamente cliccare sul tasto “Salva”. Subito dopo sara possibile procedere all'inserimento

del documento cliccando sul tasto “Inserimento documenti”.

Tipo procedura  Formitura

OG  Z8C6555555

Operatore economico
affidatario

Data affidamenta ~ 25/10/2021

Data consegna dei beni 05/11/20271 .
efo della fornitura
conclusione del servizio

Furto della fornitura Furto avvenuto prima del collauda v

Elenco documenti inseriti

Denominazione documento  Numero protocollo/id Data Data Link di Download Documento
docurmento pubblicazione pubblicazione modello

Certificato di regolare

esecuzione
Indietro

Data consepna el bienl e/o defia | 23/171/2027 -
fomitura conclusione del serwzo *

Furto della fornitura | Furto avyenuto orima def collaude ™

Denomiknasione doourmento et protocollio Sl decomento Data Chata prabiblicaesone Linkedl publbilicaziome Drerweiiloand oot Dhaeuinento

Denuncia di furto

Dopo aver selezionato il tasto “Inserimento documenti”, si clicca sull’icona “Entra”.




Gestione
unitaria del
Programma

AVVISO 50636 DEL 27/12/2021 - FESR REACT EU - AvvISO PUBBLICO IN I\SEKIZTIBJQ?\LE
PER LA REALIZZAZIONE DI AMBIENTI E LABORATORI PER L'EDUCAZIONE E LA I R R&cgvl\glzz?gﬁglom
FORMAZIONE ALLA TRANSIZIONE ECOLOGICA RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Elenco documenti da allegare

Data Data Link di Download

pubblicazione

Nurmera pratocollo/id
documento

Denaminazione

documenta pubblicazione modello

Denuncia di furto

Documento  Entra

A questo punto e possibile allegare la “Denuncia di Furto”, cliccando sul tasto “Allegare documento”, si

inserisce il numero di protocollo, la data dello stesso, e da ultimo, € necessario cliccare sul tasto “Salva”,

affinché il sistema registri I'operazione.

Upload decumento X

Denominazione documento  Denuncia di furto

Numero protocollo/id
documento *

Data *

Allegare documento *

Dopo aver inserito la “Denuncia di furto”, le operazioni di documentazione devono essere completate

cliccando su “Convalida Esecuzione”.

Elenco documenti inseriti

Download
modello

MNurmero protocollodid Data Lirvke ol
documento pubblicazione pubblicazione

Denominazions
documento

Denuncia di furto 34567 08/11/2027

Indietro

Insarimento dooumenti

Convalida Esecuzione

Documento

Nel caso in cui il furto si verifichi dopo la consegna della fornitura, la scuola dovra richiedere, sempre tramite

ticket all’ADG, I'autorizzazione all’inserimento della denuncia di furto. Solo dopo che I’AdG avra autorizzato

la richiesta e confermato via ticket, a Sistema sara possibile visualizzare nella sezione “Esecuzione/Collaudo”

i u i u itura”, in cui zi v u vvenu i u i
| menu a tendina “Furto della fornitura”, in cui selezionare la voce “Furto avvenuto dopo il collaudo” e po

salvare.

67



AVVISO 50636 DEL 27/12/2021 - FESR REACT EU - AVVISO PUBBLICO ISTITUTO Gestione

NAZIONALE unitaria del
PER LA REALIZZAZIONE DI AMBIENTI E LABORATORI PER L'EDUCAZIONE E LA &(&CSVBAEZ?JJ@%MNE Programma
FORMAZIONE ALLA TRANSIZIONE ECOLOGICA I R RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Data affidamenta

Data consegna dei beni

19/11/2021

19/11/2021 .

e/o della farnitura
conclusione del servizio *

Furto della fornitura

Data esecuzione /
collaudo *

Furto avvenuto prima del collaudo

Furto avvenuto dopo il collaudo

Elenco documenti inseriti

Data
pubblicazione

Link di
pubblicazione

Denominazicne
documento

Download Documento

modello

Numero protacollo/id
documento

34567 22/11/2021

Certificato di regolare
esecuzione

Elenco documenti da allegare

Denominaziona
docurnento

Link di
pubblicazione

Download
modello

Data
pubblicazione

MNumero protocollofid
documento

Documento  Entra

Certificato di regolare 34567 22/11/2021

esecuzione

Denuncia di furto

A questo punto & possibile allegare la “Denuncia di Furto”, cliccando sul tasto “Allegare documento”, si

inserisce il numero di protocollo, la data dello stesso, e da ultimo, & necessario cliccare sul tasto “Salva”,

affinché il sistema registri I'operazione.

Upload documento »x

Bunominasions docwmenta Denuncia di turto

Numera protocolie/id
documento *

Allegare documento ©

R TORIB]
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AVVISO 50636 DEL 27/12/2021 - FESR REACT EU - AVVISO PUBBLICO ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del
PER LA REALIZZAZIONE DI AMBIENTI E LABORATORI PER L'EDUCAZIONE E LA R&%J\/l\gEﬁgﬁglﬂNE Programma
FORMAZIONE ALLA TRANSIZIONE ECOLOGICA I R RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Gantt del Progetto

Cliccando sulla sezione “Gantt del progetto” si accede ad una apposita area dedicata alla consultazione del

crono programma che descrive le fasi di avanzamento del progetto autorizzato.

Cod Progettn 1|_3.2-1HFEF!PU_N-?C§-20!1-1Q?EZBL
Titole Lammmp green, sostonibill @ innovativl par s srunle del secondo qnn
Protocollodl Iscrizionea Bilancip | 12345
Datadl scrizione 2 Bilancip | 20/711/2020

Data prevista i inizio progett. — 01/02/2022

Data prevista di fine progettn. 31/ w2022

Fase di attivita Data effettva Bandh di Gara
Pubilicazione dei Bandi di Gara 15/06/2022 e
Scadenza des Bandi o) Gara [ 11/04i2022 e
Aggiudicazions dei Bandi di Gara 11/04/2022 a
Stipula Contratta 2211002021 11/04/2022 i ]
Consegna formiture e serviz I 11/02/2022 24/05/2022 a
Collaudn 24/05/2022 L]
Chiusura Progetto 31/7072022

Stato Lotb

Bando Importo Presenza Pagamento Conclusions
Fatture comtrolli

Lequisto-por Forniture i ber & atErezzature fvoce C ), wxexincliso addestramanta 25155000 2440552022 573400 1523 Mo
USO aftrazzature

ooty procedurs acquistad Z933500ER8 652200 Mo Ho

Una serie diindicatori di colore verde e di colore comunicano in modo sintetico lo stato di avanzamento

delle procedure di documentazione da espletare nelle varie sezioni dell’area di lavoro.
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Disposizioni di attuazione

Per una corretta attuazione dei progetti finanziati dai Fondi SIE si rimanda alla consultazione del Programma
Operativo Nazionale “Per la Scuola, competenze e ambienti per I'apprendimento” (FSE- FESR) e delle
“Disposizioni ed istruzioni” per la programmazione 2014-2020 emanate dal Ministero dell’istruzione. Tali
documenti, insieme agli avvisi che di volta in volta specificano le azioni possibili e le loro articolazioni,

costituiscono la struttura del Sistema di Gestione dei piani e dei progetti.
Tutte le informazioni di carattere istituzionale sono reperibili ai seguenti indirizzi web:

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

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

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

(portale GPU)


http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html
http://pon20142020.indire.it/portale/

