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Premessa

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) € diretto ai Centri provinciali per l'istruzione degli
adulti e le istituzioni scolastiche statali secondarie di secondo grado che hanno sedi di percorsi di
secondo livello per l'istruzione degli adulti, ivi comprese le sedi carcerarie collegate che hanno
ricevuto la lettera di autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente I’Avviso pubblico
FSE 10028 del 20-04-2018. In particolare, si rivolge ad adulte e adulti, giovani adulte e adulti, con
particolare attenzione per i NEET, i drop-out, gli analfabeti di ritorno, inoccupati e disoccupati,
soggetti con provvedimenti di cautela personale, adulti stranieri che maggiormente rischiano
I'emarginazione sociale, appartenenti a minoranze, soggetti in situazione di svantaggio “per il
potenziamento delle competenze”. Con I'Awviso si prevedono a regime percorsi di istruzione di primo
livello, percorsi di alfabetizzazione e di apprendimento della lingua italiana e percorsi di istruzione di

secondo livello.

II manuale e destinato a coloro che hanno necessita di svolgere, nel Sistema di Gestione Unitaria del
Programma (GPU 2014-2020)!, le operazioni necessarie per la gestione e documentazione dei
progetti autorizzati dall’ Autorita di Gestione sulla base della modalita di selezione e dei criteri definiti
nell’avviso 10028, con la pubblicazione delle graduatorie definitive (nota prot.n. AOODGEFID/36483
del 13 dicembre 2019) sul sito web del MIUR dedicato al PON Per la Scuola 2014-2020.

La nota autorizzativa della singola istituzione scolastica € disponibile nella sezione Gestione
Finanziaria, all'interno del “Sistema Informativo Fondi (SIF) 2020", sezione “Fascicolo di Attuazione”.
Le Istituzioni Scolastiche inoltre si impegnano, dal momento della proposta, ad attuare i progetti ed
a realizzarli nel rispetto delle disposizioni comunitarie, nazionali e delle disposizioni attuative presenti
negli Avvisi emanati dall’Autorita di Gestione e nelle successive note ministeriali ad essi collegate, a
documentare la realizzazione dei progetti nelle specifiche aree presenti allinterno del sistema

informativo (GPU e SIF) ed a rendersi disponibili ai controlli ed alle valutazioni previste per il PON.

Per ogni indicazione in merito alla modalita di realizzazione ed organizzazione dei progetti si rimanda
alla normativa di riferimento, alle FAQ disponibili nella sezione PON kit dello spazio internet del sito
Ministero dell'Istruzione dedicato al PON “Per la Scuola”, alle “Disposizioni e istruzioni per I'attuazione

1 GPU & il sistema per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attivita del Programma Operativo
Nazionale — PON per la Scuola 2014-2020.
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delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014-2020", ai manuali operativi presenti
nel sistema informativo GPU — SIF nonché agli ulteriori, eventuali, aggiornamenti che verranno

comunicati dall’Autorita di Gestione.

Il presente documento potra infatti essere aggiornato da note integrative?, pertanto si raccomanda
di controllare sempre costantemente le note di aggiornamento e le note specifiche riguardanti i
singoli avvisi emanate dall’Autorita di Gestione e pubblicate nella pagina del sito MIUR dedicata ai
Fondi Strutturali 2014-2020 http://www.istruzione.it/pon/index.html.

L'area di gestione dei progetti FSE all'interno della piattaforma GPU si attivera solo per le scuole

autorizzate.

Per mezzo del presente manuale si intendono mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente
sviluppate per accompagnare le scuole nella gestione delle procedure di documentazione del

progetto FSE autorizzato, con riferimento all’Avviso pubblico sopra citato.

Si precisa inoltre che le procedure descritte dal presente manuale sono esclusivamente quelle di
inserimento della documentazione richiesta in relazione alle fasi di “Avvio”, “Gestione” e “Chiusura”

dei moduli in cui € stato articolato il progetto.

N. B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono
utilizzate solo a titolo di esempio e servono esclusivamente per facilitare la
comprensione del testo.

Accesso al Sistema

Prima di entrare nel merito dell’area di candidatura dei progetti, si indicano i passi da seguire per il

primo accesso al Sistema.

Nel caso delle Istituzioni scolastiche statali, il Dirigente Scolastico e/o il Direttore dei servizi generali

amministrativi, al loro primo accesso devono completare e convalidare:

2 Si consiglia di consultare sempre la sezione PON kit al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html, la sezione
dedicata agli Avvisi http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html e le sezioni ‘Awvisi’ - *FSE’, ‘Supporto’ e ‘News’ al sequente
indirizzo: http://pon20142020.indire.it/portale/. Si veda anche la sezione FAQ al seguente link:
http://www.istruzione.it/pon/pon_faqg.html
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1. la propria scheda anagrafica personale (propedeutica a qualsiasi altra attivita);

2. la scheda anagrafica della scuola.

Nel SIDI infatti € stata costituita un'area Alunni al cui interno ciascuna istituzione scolastica
inserisce i dati dei propri alunni. Tale area e raggiungibile dalle sole istituzioni scolastiche che
gestiscono unicamente le informazioni degli alunni di propria competenza, nel pieno rispetto dei
principi dell'autonomia scolastica e della tutela in materia di protezione dei dati personali. Le scuole
sono tenute ad alimentare costantemente, sul portale SIDI, I'area Alunni — Gestione Alunni

https://sidi.pubblica.istruzione.it/sidi-web/dettaglio-documento/anagrafe-nazionale-alunni

Accesso del DS, del DSGA

Il Dirigente scolastico (DS), il Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA) per le
istituzioni scolastiche statali per accedere al Jogin devono selezionare il link “Gestione degli
interventi” dalla pagina ministeriale dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020

http://www.istruzione.it/pon/index.html

Ministero dell’lstruzione dell'Universita e della Ricerca
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Per entrare all'interno della propria area di lavoro il DS e/o il DSGA devono cliccare sul tasto
“Accesso al Sistema” posto in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare

I'opzione “Accesso tramite SIDI".


https://sidi.pubblica.istruzione.it/sidi-web/dettaglio-documento/anagrafe-nazionale-alunni
http://www.istruzione.it/pon/index.html
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m gre:g!r‘;r:rg: 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS'EGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI AREA QUESTIONARI

DOCUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di effettuare una tipologia di
accesso piuttosto che un’altra. Per i profili di DS, DSGA e Coordinatore, I'accesso deve avvenire
sempre dalla maschera “Accesso tramite SIDI"”, utilizzando le proprie credenziali nominali istituzionali
SIDI.

HOME COSEGPU  SUPPORTO  AVVISI  RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI  CALENDARIO
ACCESS0 AL SISTEMA
Per ertrare ael gstoms & neeosssnn ineer e |e arekenz sl di sscesss [rome utente £ passsond] foenite eall'lnd re sdal 5o 5 le aratons ali saro et s reaats dal'lrdice per aceedere bisngna sclezionan “Indee’, se sooo etate erasts del Sidi & neoeeses o sogliers *SI01°
 INDIRE SID1 SIDI PER ENTILOCALI
Accsssa cen craderzial GPU Fecasza tramite SI01 Aecessz riservata agli ommrasori dagli antilca
Avoeli A Acrsad

N.B. Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell’'utenza nominale
istituzionale di DS, del DSGA e del Coordinatore, o in caso di malfunzionamento della
piattaforma GPU, si faccia unicamente riferimento all’indirizzo e-mail ministeriale:
pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

Il Sistema presenta al DS e/o DSGA l'elenco degli Istituti Scolastici presso i quali e abilitato, sulla

base delle informazioni contenute nella profilatura Sidi dell’'utenza nominale istituzionale?.

Il tasto “Entra”, posto a destra del nome dell'Istituto, consente di entrare nell’area di lavoro dedicata.

3 Qualora il DS o DSGA non accedesse a tutte le Istituzioni Scolastiche di sua competenza, € invitato pertanto a verificare
i contesti (codici meccanografici scuola) di appartenenza nella sua profilatura sul Sidi.
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Elenco abilitazioni utente

Si accede quindi alla pagina principale che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro,

progettato per comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.

FONDI Ty
STRUTTURALI -
—— 20142020 s

EUROPEI
XXMM10700X - CPLA. X000 :

Anagrafica scuola Anagrafiche - Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature  Gestione dei Progetti - Moni Controllo - A Lo Ba [POC00D159] ~

Seiin: © Home = Mend Scelte -~
CRLA. XXX (XXMM 10700X) Etsw:u
VIA XXXXX, 99999 - CITTA XXX (PE) DSGA: ND
Telefono: 0871565020

Comunicazioni per la scuola Ticket
Non sono presenti comunicazioni per la scuola Non sona presenti ticket per la scuola
[ Archivio vecchie comunicazioni | Gestione completa ticket
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Area di gestione dei progetti FSE

L'area dedicata alla gestione dei progetti & accessibile sia cliccando su “Gestione dei progetti”

sulla barra (nera) relativa al Menu Scelte e poi su “Progetti FSE”,

FONDI pa
JTRUTTURALI d
20142020

EUROPEI

MXMM10700X - CRLA. }000(
I

Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Buvisi e Candidature Gestione dei Progetti « Monitoraggio e Controlio = A Lo Ba [P0000159] ~ Aiuto «

Anagrafica scuola

Seiin: = Home Meni Scelte -
CPLA. XXX (XXMM10700X) o
VIA XXXXX, 99999 - CITTA XXX (PE) DSGA: ND
Telefono: 0871565020
Comunicazioni per la scuola Ticket
Non sono presenti comunicazioni per la scuola Non sono presenti ticket per la scuola
il Archivio vecchie comunicazioni i Gestione completa ticket

sia cliccando nel cruscotto centrale all'interno della sezione denominata “Progetti FSE".

A questo punto, si clicca sul pulsante “Apri” in corrispondenza dell’avviso scelto per accedere
all'area di gestione dei progetti autorizzati. In questo esempio, € stata scelta come opzione “10028
del 20/04/2018 - FSE — Percorsi per adulti e giovani adulti - 2a edizione”.

FONDI
B 5 0N 9
m—— EUROPEI 20142020 o

Anagrafiche - Gestione abilitazioni  Auvisie Candidature  Gestione dei Progetti - Monitoraggio e Controllo ~ 4 Lo Ba [PO000159] ~

XXMM10700X - CRLA. XXXXX

Anagrafica scuola

Seiin: © Home Mend Scelte *
C.RLA, XXXXX (XXMM10700X) EYS‘P;:D
VIA XXXXX, 99999 - CITTA XXX (PE) DShA: ND

Telefono: 0871565020

Comunicazioni per la scuola Ticket
Non sono presenti comunicazioni per la scuola Non sono presenti ticket per la scuola

i Archivio vecchie comunicazioni i Gestione completa ticket

| Progetti FSE @ (ridut | Progetti FESR @ {riduci)

10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 - FACILE
10028 del 20/04/2018 - FSE - Percorsi per Adulti e giovani adulti- Seconda edizione
(ex PEMM107001)
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L'area di lavoro per la gestione del progetto a cui si accede dopo aver cliccato su “Apri” si presenta

suddivisa in due sezioni, come descritto di seguito:

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

di progetto;

(b) Al centro della videata, in basso, le funzioni per la compilazione della “Scheda iniziale di
progetto”, per la “"Gestione dei moduli” e poi la funzione “Chiusura Progetto”
(quest’ultima visibile solo quando tutti i moduli contenuti nel progetto sono stati chiusi). Tra
le funzioni appena elencate e presente anche la funzione di accesso alla “Gestione” dei
moduli: a quest’ultima € possibile accedere solamente una volta operato il salvataggio dei
dati/documenti nella sezione “Scheda iniziale”.

« Sein: | Home | MentSceke | Gestion el Poget
Gestione del Progetto

Denominazions scuala

fuviso | %395 del 09/03/2018 - FSE - Inclusione saciale e Iotta al disagio - 2a edizione

Frogetto

Descrizione del Progettn I progette ambisce a rendere motivante 'esperienza della scuol -

favorire il successo degh alunni in particolare difficolta scolastica attraverso laboratori

5l in orari extrascolastici e in Situazioni concrete ocializzante.

1 Frustrazione vute allin:

alke difficol di 5é e quindi buoni iveli tima;evidenziare |

dei singoli alunni o £ NON emargos aw tegrazione tra gli studanti; promuovers lo svolgimento & esperies

concrate negli amblenti scolastic @ sul territorio, che permettano agi allievi di conoscere nuove realtd culturali e sociali stimolanti per la cres:

Data Protocolio Autarizzazione | 18/12/2018
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FonDI p:
IND iy, ., - STAUTTURALI mn O
: — 2002010

IRE '\ EUROPEI
XXMMI0700X - CPLA. X0000X.

Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Awvisi e Candidature Gestione dei Progetti Monitoraggio e Controllo « 4 Lo Ba [P0000159] ~ Aluto ~

Selin:  Home Meni Scelte  Gestione del Progetto G

Gestione del Progetto

Denominazione scuola XXMM10700X CRLA, X000
Awiso | 10028 del 20/04/2018 - FSE - Percorsi per Adulti e giovani adulti- Seconda edizione
Ex.codice | PEMM107001
Progetto  10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 FACILE

Descrizione del Progetto

19/12/2019

Data Protocollo Autorizzazione

Data Iscrizione a Bilancio ~ 20/12/2019

Scheda iniziale Gestione dei Moduli

Successivamente all’autorizzazione formale del progetto, la prima operazione che & necessario
eseguire sul sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre la procedura di Avvio € la compilazione
della “Scheda iniziale del Progetto”. L'inserimento dei dati in questa scheda & di competenza esclusiva
del DS e, come anticipato sopra, € un passaggio obbligato per far si che il sistema attivi la funzione

di accesso all'area di gestione dei moduli.

Scheda iniziale del Progetto

CUPassegnato alprogetn  WAHIRMOASANCOS

Coc Frogesta

native | propesta & di ublizzane bz nuove tecnclagie pill wsate dalle giovas generazion oer

Protnczlia di Iszinone 2 dilanon

Data di lscrizionz 2 Sikancin vaizon [l

Hliegat con i documenns d boriione a Bianio * [RNUCHNSI .. oy, €D

File aliegaio B

Dista previzta per il prime twntratin © | 29001/2020 . witane Ls dsta preevists per |a ssimala el orimu cortrtto intendenda per prime contratio g incarichi oer tutor sd esperti ol e per senis = formiture

wo [ oete massim iz

La compilazione della scheda prevede I'inserimento dei dati in alcuni campi obbligatori contrassegnati

con *. Il sistema non permette l'inserimento di dati incoerenti rispetto ai tempi previsti dalle lettere
10
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di autorizzazione dei progetti stessi.

Nella scheda € previsto I'inserimento obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b) Protocollo
di iscrizione a bilancio; c) Data di iscrizione a bilancio; d) Allegato con il documento di iscrizione a

bilancio; e) Data prevista per il primo contratto; f) Data prevista di fine progetto.

I campi relativi alle date di inizio e di fine progetto riportano gia delle date mutuate dal progetto
presentato in fase di candidatura, ma possono essere modificate entro i termini di chiusura progetto

previsti dall’AdG, che vengono riportati in calce come “"Data massima”.

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti nella scheda, si procede cliccando sul tasto “Salva”

affinché il sistema recepisca la registrazione degli stessi.

N.B. Si ricorda che la data entro cui la scuola deve obbligatoriamente operare la
chiusura del progetto — per quanto riguarda la piattaforma di gestione documentale
GPU 2014 2020 — é sempre visibile nella sezione “Scheda iniziale” ed € indicata come
“Data massima”.

Operazioni da effettuare nel menu di progetto per Avvio

Selezioni tutor ed esperti

Le prime voci del menu di progetto raccolgono le funzioni per la documentazione delle fasi di

individuazione e selezione di “Tutor” e “"Esperto”.
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- FONDI
IND iy, .., - STRUTTURALI m\ Q
< ULATIVA e unnes 20142020 =

IRE i EUROPEI
XXMM10700X - CPIA. XX0XXX

Anagraficascuola  Anagrafiche ~ 5estio azioni  Awvisi e Candidature  Gestione dei Progetti ~  Monitoraggio e Controllo « L 10Ba[P0000159] »  Aluto ~

— Selin: ~ Home Meni Scelte ~ Gestione del Progetto =

estione del Progetto

Denominazione scuola | XXMM10700X C.PLA. X000
Awiso | 10028 del 20/04/2018 - FSE - Percorsi per Adulti e giovani adulti- Seconda edizione
Ex.codice | PEMM107001
Progetto  10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 FACILE

Descrizione del Progetto | I progetto FACILE ha I'intento di promuovere la formazione della popolazione adulta del nostro territorio, italiana e straniera,

per una fattiva integrazione nel tessuto sociale e professionale.

1I progetto vuole fornire moduli strutturati, fruibill nel breve periodo, in considerazione anche delle necessita dell'utenza e

ymododa
A nateniare ol

Data Protocollo Autorizzazione  19/12/2019

20/12/2019

Data Iscrizione a Bilancio

m Gestione del Moduli

Al fine di procedere correttamente alla documentazione delle selezioni operate, la scuola € chiamata
ad inserire i dati nelle sezioni denominate: a) “ Procedure di selezione tutor ed esperti’; b) * Procedure

di gara per servizi e forniture”.

a) Procedure di selezione di tutor ed esperti
Nel caso in cui la selezione attivata dalla scuola per reperire il tutor e/o I'esperto sia stata rivolta a
persone fisiche, il DS & tenuto a cliccare sulla voce “Procedure di selezione tutor ed esperti”.
In questo caso, come prima cosa, € necessario cliccare sul tasto “Nuova selezione” e,

successivamente, indicare “Modalita di espletamento della selezione” e "Oggetto”.

Procedure di selezione esperti e tutor

Den =ono state def nite selerion

Mucdalita i selezione Opgette della selezione Dieta pratocnlia slezione Kum grocncolia selezicoe Data pubbiicaziang Data scadenza Statn Definiziane Conclusiars Flrmina

Muova seleziane
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Inserimento selezione esperti e tutor

Madalita di espletamento della selezane *

Oggetto della selezane

m

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo “Modalita di espletamento della
selezione”, & possibile selezionare una tra le seguenti opzioni: a) Selezione interna alla scuola; b)
Collaborazione plurima con altre scuole; c) Selezione ad evidenza pubblica; d) Designazione diretta
da parte degli OO. CC.

Una volta inserite le informazioni richieste & necessario cliccare sul tasto “Salva”.

Inserimento selezione esperti e tutor

Modalita di espletamento della selezione *

Dggetio della selezione * | Selezione intema
Collaborarione plurima con altre scuole

Selezion:

evidenza pubblica

Designarione diretta da parte degl orgam collegiali

Di seguito si riportano in maniera sintetica le informazioni essenziali e le sezioni da compilare, sulla
base della scelta effettuata dalla scuola, specificando che il livello e il tipo di documentazione richiesta

dal sistema di Gestione Documentale GPU puo variare in base alla “Modalita di selezione” scelta.

Per una descrizione puntuale, condotta sezione per sezione, delle procedure di inserimento dati da
effettuare nella sezione “"Procedure di selezione di tutor ed esperti”, si consiglia di prendere

visione del manuale specifico pubblicato a questo link: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-

content/uploads/2018/06/Dispensa _procedure-di-selezione.pdf

J Selezione interna previo avviso

La selezione interna € una selezione che si rivolge al personale interno della propria scuola.

Selezionando questa modalita, il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase
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di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; ¢) Moduli collegati; d) Figure
richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria; c) Assegnazione

incarichi; d) Chiusura selezione.
. Collaborazione plurima con altre scuole

La collaborazione plurima con altre scuole & una selezione opzionale che si rivolge al personale
interno delle altre scuole che si candidano a seguito di avviso rivolto loro dalla scuola beneficiaria
del progetto. Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle
sezioni in: Fase di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell'avviso interno; ¢) Moduli
collegati; d) Figure richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria;

¢) Assegnazione incarichi; d) Chiusura selezione.
. Selezione ad evidenza pubblica

La selezione ad evidenza pubblica &€ una selezione che si rivolge al personale esterno alla scuola.
Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase
di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; c¢) Moduli collegati; d) Figure
richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria; c) Assegnazione

incarichi; d) Chiusura selezione.

J Selezione interna previe delibere degli OO.CC.

Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase
di definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; c) Moduli collegati; d) Figure
richieste. Fase di conclusione: a) Documenti della designazione / delibera dell’'Organo Collegiale;

b) Assegnazione incarichi.

N.B. Indipendentemente dal tipo di procedura di selezione scelta a sistema, per ogni
soggetto presente in graduatoria e assegnatario di incarico e necessario allegare in GPU
il Curriculum Vitae aggiornato, datato e firmato in formato pdf.

b) Procedure di acquisizione beni e servizi
Nel caso in cui la procedura attivata dalla scuola per reperire il tutor e/o I'esperto sia stata rivolta
preliminarmente alla costruzione di un rapporto economico con persone giuridiche ed operatori

economici, il DS e tenuto a cliccare sulla voce “Procedure di acquisizione beni e servizi”.
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In questo caso, come prima cosa € necessario cliccare sul tasto “Nuova procedura” e,
successivamente, selezionare dai vari menu a tendina le informazioni descrittive della procedura che
si intende attivare. A questo proposito, si specifica che il livello e il tipo di documentazione richiesta
puo variare in base alla “"Modalita di scelta del contraente”. Per una descrizione puntuale, condotta
sezione per sezione, delle procedure di inserimento dati da effettuare nella sezione “Procedure di
gara per servizi e forniture”, si consiglia di prendere visione del manuale specifico pubblicato sul

sito Fondi Strutturali a questo link: https://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec gpu

N.B. In base al tipo di procedura selezionata nella fase di "Definizione procedura” in GPU
e possibile documentare I'acquisto di:

° Servizi di formazione [Reperimento dei profili deputati alla formazione]

[ Fornitura [Reperimento di forniture funzionali alla formazione]

[ Fornitura e servizio di formazione [Reperimento di strutture e profili di formazione]

° Pubblicita [Reperimento di strumenti e misure per la pubblicizzazione degli
interventi]

° Altri servizi

Invio credenziali di accesso a tutor ed esperti
Una volta documentata la selezione per le figure suddette — indipendentemente dal fatto che la

scuola abbia: a) operato in prima persona una selezione rivolta a persone fisiche, oppure; b) abbia
svolto compiti di stazione appaltante nei confronti di un operatore economico terzo che ha
provveduto a fornire i profili richiesti — € possibile inviare le credenziali di accesso ai nominativi dei
soggetti risultanti assegnatari di incarico.

Per procedere in questo senso € necessario che il DS clicchi sulla sezione “Invio credenziali di
accesso a Esperti e Tutor”.

A questo punto si visualizza I'elenco dei nominativi che risultano assegnatari di incarico per il modulo
di formazione e si possono inviare loro le credenziali di accesso, apponendo il flag di spunta in

corrispondenza della colonna “Invio assegnazione” e, infine, cliccando sul tasto “Invia”.
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Invio Assegnazione Moduli a tutor/esperti

Denominazione scuola

Progetto | 10.2.2A-FSEPON ValorEuropa

Esperti e Tutor selezionati

Cognome Nome  Codice Fiscale - Invio Assegnazione  Invio link per
Moduli e password se rigenerare

7 - 30/10/2018 @]
' - 30/10/2018 u] 05/06/2018
7 ] 30/10/2018 (m]
d = 30/10/2018 0 05/06/2018

- Torna a scelte generali

In caso di mancato invio € sempre possibile procedere al re-inoltro delle credenziali mediante I'invio

del link per rigenerare la password.

N.B. A questo proposito si ricorda che l'invio delle credenziali alle figure del tutor e
dell’esperto e operazione necessaria per una corretta documentazione delle attivita
formative.

Azioni di pubblicita

Ai fini del corretto completamento della procedura di Awvio viene richiesto di registrare
obbligatoriamente almeno una azione di pubblicita da associare al modulo che si intende
avviare. In rispondenza a quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di
autorizzazione, € infatti richiesto che il DS documenti nel sistema di Gestione Documentale GPU,

nell'apposita sezione del menu di progetto denominata “Azioni di pubblicita”, le modalita di

diffusione e pubblicizzazione degli interventi realizzati.

Azioni di pubblicita

Denominazicne scucla
funvine
Cadice Progetto

Tigla  INCLUSIVE

Una volta entrati nella sezione “Azioni di pubblicita”, cliccando sul tasto “*Nuova azione”, si

apre la scheda relativa all’Azione di pubblicita che si intende documentare.

Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, bisogna dunque associare
16
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I’Azione di pubblicita documentata ad uno o pit moduli proposti. Quando tutti i dati sono stati

inseriti e il modulo associato si procede cliccando su tasto “Salva”.

Elenco Moduli collegati

Associa all’attivita

Codice progettn Tikeho Meduln
10.1.1A-FEEPON-AB-2019-20 TERRITORIO VIVD [m]
0.7 14-FSEPON-AB-2015- 26 LIFE SKILLS m)
10.1.74-FSEPON-AB-2019-20 COROLAB m]
10.1.1A-FSEPON-AR-2019- 30 VOCINCORT m]
10.1.1A-FEEBON-AR-7019-30 IL CLUB D1 CLUDCHI m]

Operazioni da effettuare nel menu di modulo per Avvio
Di seguito vengono descritte le operazioni che & necessario effettuare a livello di menu di modulo

per procedere correttamente all’Avvio.
Accesso al menu di modulo

Solo dopo aver cliccato sul tasto “Gestione dei Moduli”

FONDI - T
IND STRUTTURALI 8
o €UROPEI B 20142020 or
XXMM10700X - CRIA. 000X
Anagraficascuola  Anagrafiche »  Gestione abilitazioni  Awvisi e Candidature  Gestione del Progetti ~ Monitoraggio e Controllo « A LoBa[P0000159] »  Aiuto ~
Selin: * Home  Men Scelte ~ Gestione del Progetto <+

Gestione del Progetto

Denominazione scuola | XXMM10700X CPLA. XXXXX
Awiso | 10028 del 20/04/2018 - FSE - Percorsi per Adulti e giovani adulti- Seconda edizione
Ex. codice | PEMM107001

Progetto  10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 FACILE

Descrizione del Progetto |l progetto FACILE ha lintento di p laf della adulta del nostro territorio, italiana e straniera, *

per una fattiva integrazione nel tessuto soclale e professionale.
1l progetto vuole fornire moduli strutturati, fruibili nel breve periodo, in considerazione anche delle necessita dell'utenza e

della presenza di sed| carcerarie, nelle quall i & soggetti non di rado a trasferimenti non planificabill

La strutturazione dei modull promuove la flessibilita del percorso formativo del singolo,rendendolo integrabile a seconda

della peculiaritd e delle esigenze di ognuno, ma tutto facilitando lapp degli adulti in inmododa
alimentare [ lorn motivazione » fFavarre Io suilunnn di nuove comnetenze. Il nrnestto mira in neimn lunen A notenziare ol

Data Protocollo Autorizzazione  19/12/2019
20/12/2019

Data Iscrizione a Bilancio

Scheda iniziale Gestione dei Moduli

e, successivamente, aver cliccato sull'icona a forma di matita
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Progetta  10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 FACILE
Riepilogo Moduli Richieste Proroga
a modul Io del modulo 0 pri al ne r awio ata chiusura modul lone

dulo Titala del modul Data inizio prevista  Data fine Prevista  Tutor / E Data awvi Data chif Iscritti al modulo  Gesti
Paotenziamento della lingua straniera Tedesco A2 28/02/2019 31/05/2019 0 /
Potenziamento della lingua straniera Inglese B1 01/03/2019 30/06/2019 V] ,’-
Potenziamento della lingua straniera Tedesco B1 01/06/2019 31/10/2019 0 ra
Patenziamento della lingua straniera Inglese B2 01/09/2019 312/2019 0 /
Patenziamento della lingua straniera INGLESE A2 01/09/2019 31M2/2019 o rd
Potenziamento delle competenze linguistiche di livello AD o pre A1 in italiano per stranieri Italiano AD base 01/10/2018 31/01/2019 0 ,
Potenziamento delle competenze hnguistiche dilivello AD opre A1 initaliano per stranierl Italiano AD medio 01/10/2018 31/01/2019 0 .’
Swiluppo delle competenze digitali CAD 01/11/2018 31/03/2019 Q s
Sviluppo delle competenze digitali Foglio elettronico 1~ 21/11/2018 28/02/2019 0 i
Sviluppo delle competenze digitali Elaborazione testi 30/11/2018 28/02/2019 0 7

viene visualizzata la scheda “Informazioni generali” del modulo, che appare precompilata con
una parte delle informazioni inserite in fase di candidatura. Per poter accedere alle funzioni di
gestione del modulo (menu di modulo) & necessario che il Ds acceda con le proprie credenziali

completando e salvando le informazioni in questa sezione.

Tedesco A2
Informazioni Generali

TipoModulo | Potenziamento della lingua straniera

Titolo  Tedesco A2

. | Lontenut:: Tunzioni linguisticne e comunicative reiative agh obiettivi ~
Descrizione
letodologia: attivita laboratoriali, role play, apprendimento in situazione.

Risultati attesi: Acquisire padronanza nelle quattro abilita coerentemente con il livello A2
del QCER
La verifica e valutazione sara basata sul format dei test di certificazione pid diffusi

1058 caratteri su 1300

Data massima di conclusione dei  30/09/2022
Moduli

Datainizio + 280272019 [}

Datafine * 31/05/2019 .

Come specificato nelle "Disposizioni e istruzioni per I'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014 — 20207 le attivita del modulo devono preferibilmente iniziare e terminare nello stesso anno
scolastico.
Criterio di selezione * ~ Non C'é stata necessita di selezione
Tipologia destinatari | Allievi CPIA (da 16 Anni) (15)

Totale destinatari previsti 15

Tipi Destinatari *

[ Adulti che intendono conseguire un titolo di istruzione di | livello

Solo dopo aver salvato i dati inseriti in questa scheda verranno attivate le funzioni di Gestione

del Modulo, che verranno visualizzate sulla sinistra dello schermo.
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U
STRUTTURALI Fxxl u
—— EUROPEI 2014-2020
4 Lo Ba [PO000159] ~ Aiuta ~

Gestione abilitazioni  Avisie Candidature  Gestione dei Progetti - Monitoraggio e Controlio ~

Seiin: ~ Home = Scheda del Modulo

10028 del 20/04/2018 - FSE - Percorsi per Adulti e giovani adulti- Seconda edizione

FACILE
Modulo: Tedesco A2

Potenziamento della lingua straniera

Tipo Modula
Descrizione Il modulo sard realizzato nella sede del CPIA pid vicina al maggior numero di iscritti, Per le
lezioni verra utilizzato il laboratorio linguistico per sviluppare e potenziare in particolar
mado le abilits orali
Obiettivi didattico-formativi
Comnrendere frasi e esnressinni di isn freauente. relative a settori di rilevanza immediata (ad psemnin. infarmaziani
Datainizio | 28/02/2019

Datafine 31/05/2019

Iscritti | 0715

Il calendario di questo modulo non & stato pubblicato

Struttura>Associazione delle Competenze

N.B. Solo dopo la compilazione da parte del DS della scheda denominata
“Informazioni generali” i profili abilitati alla gestione dei moduli potranno
visualizzare correttamente le funzioni del menu di modulo.

Al fine di soddisfare questa condizione & necessario selezionare la voce di menu modulo “Struttura”,

cliccare sulla voce "Competenze” e, successivamente, sul tasto “"Associa competenze”.

FONDI
IND . STRUTTURALI m Q
p—— EUROPEI 20142020

Gestione abilitazioni Ay ture  Gestione dei Progetti » Monitoraggio e Controllo ~ 4 10 Ba [PO0C00159] ~ Aiuto ~
Seiin: © Home ' Scheda del Modulo © Competenze associate al modulo © Competenze associate al modulo -
Competenze associate al modulo
Codice Meccanografica | XXMM10700X
Denominazione  C.PLA. J000X
Codice Progetto | 10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1
Titolo del Modula | Tedesco A2
Elenco Competenze associate al Modulo
Varia

Gruppo Denominazione della competenza

Nessuna competenza definita per il modulo

cia competenze I
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A questo punto viene richiesto di indicare con un flag di spunta almeno una competenza.

Solo dopo aver effettuato questa prima operazione sara eventualmente possibile effettuare un nuovo
inserimento cliccando sul tasto “Associa Competenze”, oppure inserire altre competenze

specificamente previste dalla scuola, cliccando sul tasto “Inserisci altra competenza specifica”.

Struttura>Articolazione del modulo per contenuti

Al fine di soddisfare questa condizione &€ necessario selezionare la voce di menu “Struttura”,
cliccare sulla voce “Articolazioni del modulo” e, successivamente, sul tasto “Aggiungi

articolazione del modulo”.

Struttura - Articolazione del modulo

ik St -

Informazioni Generali Titolo del moduln  COROLAB

Aggiungi articolazione del modulo

A questo punto il sistema richiede di inserire obbligatoriamente una o piu articolazioni fino a
programmare il totale delle ore previste per il modulo. Per ogni articolazione che si intende

inserire viene richiesto di specificare: a) Titolo dell’articolazione; b) Descrizione;

c) Definizione Fase del modulo; d) Ore previste. Per agevolare |'operazione, ad ogni
articolazione inserita, il sistema indica il monte ore rimanente ancora da programmare in

corrispondenza del campo “Ore rimanenti”.
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Struttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti

Tipo moduln  Musica strumentale; cant
Titolo *

Descrizione *

Definizione fase modulo *
Ore Pravists *

Ore Rimanenti 20

Salva ama ticolazioni del modula per contenuti

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti si procede cliccando sul tasto “Salva” affinché il

sistema recepisca le informazioni.

Classe>Costituzione del Gruppo Classe

In questa sezione viene richiesto al Tutor scolastico (la funzione € attiva anche per i profili di DS,
DSGA che possono con le loro credenziali verificare, modificare ed inserire i corsisti nel gruppo classe)
di inserire le schede anagrafiche dei corsisti e di caricare a sistema per ciascuno studente il
documento di delibera della privacy. L'inserimento si effettua entrando nella Gestione del

modulo ed accedendo alla sezione “Classe”> “Gruppo Classe™.

In questa sezione il tutor inserisce le “anagrafiche dei corsisti” e carica per ciascuno corsista il

“consenso al trattamento dei dati” (delibera privacy).

4 Si ricorda che il modulo & unico (non & possibile creare sotto moduli) e tutti i corsisti del gruppo classe devono usufruire
del totale monte ore del modulo.
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Tedesco A2
Gruppo classe

Aggiungl anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni) [l Scarica modulo delibera privacy [§ Varia Data Iscrizione

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.

Corsisti iscritti 4

Delibera privacy

Cognome Nome  Codice fiscale Email  Scuola di appartenenza Data iscrizione Anagrafica Iscritto DPR 263/12 Elimina

N.B.: A questo proposito si specifica che I'avvio del modulo potra essere effettuato
solo quando verranno inseriti almeno 9 corsisti individuati per formare il gruppo
classe. Per ciascuno dei corsisti il tutor dovra obbligatoriamente compilare la scheda
anagrafica in tutte le sue parti e caricare a sistema il pdf del documento che attesta
il “consenso al trattamento dei dati” per ciascuno studente.

Per la formazione del “"Gruppo Classe” puo essere utilizzata la funzione Aggiungi anagrafica.

Aggiungi anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni) Scarica modulo delibera privacy Varia Data Iscrizione

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.

a) Aggiungi corsista

La funzione “Aggiungi anagrafica” consente di inserire un solo corsista alla volta indicando il

codice fiscale dell’alunno.
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Seiin: / Home Meni Scelte © Gruppo classe / Scheda Anagrafica -~
Scheda Anagrafica:

Codice Fiscale *
Cognome *
Nome *

Paese estero di nascita
Provincia di nascita *

Comune di Nascita *

Data di Nascita * .

Sesso *
Cittadinanza *
Email *
Telefono *

Cellulare

Salva Torna Indietro

Successivamente all'inserimento dei dati preliminari richiesti la scuola visualizza le altre “tab” (che

compongono le informazioni del corsista) da compilare.

A questo proposito si ricorda, che ai fini della corretta gestione della procedura di Avvio la
compilazione della Scheda Anagrafica dovra essere effettuata integralmente. 1l sistema indica lo
stato dell’anagrafica incompleta mediante l'indicatore rosso in corrispondenza del corsista. I
suddetto indicatore diventa verde solamente ad anagrafica completata (cioe quando tutti i tab che
compongono l'anagrafica sono stati completati e sono quindi diventati verdi). I dati anagrafici dei

corsisti devono essere inseriti direttamente dal tutor.

Tedesco A2
Gruppo classe

Aggiungi anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni) Scarica modulo delibera privacy Varia Data Iscrizione

Il corsista inserito & gia presente nella lista sottostante

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non patra proseguire

Corsisti iscritti 3

Cognome  Nome  Codice fiscale 1l Scuola di appartenenza Data iscrizione Anagrafica Iscritto DPR 263/12 Elimina Delibera privacy

1 baggiani lorenzo  BGGLNZBOC310612Y  Ibaggiani@indire.it 26/02/2020 u] il ]
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Inoltre, in conformita con le vigenti norme volte a tutelare il diritto alla privacy, viene
preventivamente richiesto a tutte le famiglie dei corsisti minorenni di autorizzare il trattamento
dei loro dati tramite la compilazione di un apposito modulo, che puo essere scaricato direttamente
cliccando sul pulsante “Scarica modulo delibera privacy”.

Tedesco A2
Gruppo classe

Aggiungi anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni Scarica modulo delibera privacy

Il corsista inserito & gia presente nella lista sottostante.

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non patra proseguire

Corsisti iscritti =

Cognome  Nome  Codice fiscale 1 Scuola di appartenenza Data iscrizione Anagrafica  Iscritto DPR263/12  Elimina  Delibera privacy

1 baggiani lorenza 26/02/2020

™.
o]
|

II modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, affinché lo possa
scansionare ed allegare in piattaforma per ciascun corsista. Per effettuare I'upload del documento
occorre cliccare sull'icona in corrispondenza della colonna “Delibera Privacy”. Questa operazione,
cosi come la compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, € a cura del tutor. La mancanza
dell’'upload in piattaforma del consenso al trattamento dei dati e della compilazione delle schede
anagrafiche non consentira di avviare il modulo. La mancanza dell'upload in piattaforma del consenso
al trattamento dei dati e della compilazione delle schede anagrafiche non consentira in nessun caso
di avviare il modulo.

Si specifica che, nel caso in cui un corsista sia iscritto a piu di un modulo, non sara necessario
caricare nuovamente in piattaforma il consenso al trattamento dei dati perché il Sistema presentera
in automatico la delibera gia inserita durante la compilazione del primo modulo.

Il consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf.
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Inserimento delibera al trattamento dei dati personali -

Siricorda che l file della delibara privacy deve comprendere anche la copia della/e carta/e di identit in corso di validit, come specificato allinterno del dacumento stesso

Delibera al trattamento del dati [ERWPSNRITS \/.. 10111 €
personali * |

I°“"‘“‘"“"’“" — -mLL e s e e e 1 8 i e e |
i |a data di | 1 3, N volta & a, non sard pid modific:

Il campo “Data iscrizione” riporta automaticamente la data in cui viene effettuato il caricamento dei
corsisti in piattaforma. Qualora la data effettiva di iscrizione dei corsisti al modulo ed il caricamento
degli stessi in piattaforma non corrispondano, € possibile indicare la data di iscrizione effettiva nel
momento in cui viene inserita la delibera privacy. Una volta terminato l'inserimento, non sara piu

possibile modificare il campo “Data di iscrizione”.

Tedesco A2
Gruppo classe

Scarica modulo delibera privacy Varia Data Iscrizione

Aggiungi anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni)

Il corsista inserito & gia presente nella lista sottostante.

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione del partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modula non potra proseguire:

Corsisti iscritti "]

Cognome Nome  Codice fiscale Scuola di appartenenza Data iscrizione Anagrafica Iscritto DPR 263/12 Elimina  Delibera privacy

1 baggiani lorenza 26/02/2020 v - [] ]

by

Nella colonna “Iscritto DPR 263/12"” e possibile indicare con un semplice flag quegli allievi che

frequentano anche uno o piu corsi ordinamentali (DPR 263/12).
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ATTENZIONE (PER LE SEDI CARCERARIE): Per il rispetto delle norme sulla privacy non € consentito
inserire il nome ed il cognome degli allievi ristretti e quindi il codice fiscale; ne consegue che sara
necessario, per ciascun detenuto che partecipa ai moduli PON, creare un codice identificativo. Tali
codici identificativi figureranno anche nel foglio presenze, nei livelli di competenze, nei questionari

ex ante sulle aspettative e motivazioni, nonché negli attestati.

Il sistema effettua una prima verifica che accerta che il codice non sia gia stato utilizzato.

Aggung comista

Si fa presente, inoltre, che sempre per i moduli svolti presso le sedi carcerarie, nel foglio firme da
caricare a sistema i tutor firmeranno al posto degli allievi ristretti (il tutor firma con il suo nome e
cognome) e riporteranno i codici identificativi che solo il tutor & in grado di associare ai singoli
detenuti corsisti: A fianco di ciascun codice identificativo, il tutor deve indicare la presenza in entrata
e in uscita di ciascun corsista ristretto. Il foglio firme cartaceo con le firme originali dei detenuti va
conservato agli atti e non va ca ricato a sistema per rispetto della privacy, Si ribadisce pertanto che
il tutor € invitato a non caricare a sistema il foglio con le firme riconoscibili ma quello da lui firmato

e contenenti i codici identificativi.

Si ricorda infine che, nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, &

possibile cancellarlo cliccando sull'icona a forma di cestino presente nella colonna “Elimina”.

Per sostituire il corsista eliminato e sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista” e

procedere come descritto sopra.

La funzione “Elimina” non sara piu attiva una volta programmata la prima data a calendario e

avviato il modulo.
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Tedesco A2
Gruppo classe

Aggiungi anagrafica allievi CPIA (da 16 Anni) Scarica modulo delibera privacy Varia Data Iscrizione

Il corsista inserito & gia presente nella lista sottostante

W B

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non patra proseguire

pn
>
of
u
&

Corsisti iscritti 5]

Cognome  Nome  Codice fiscale 1l Scuola di appartenenza Data iscrizione Anagrafica Iscritto DPR 263/1 | Elimina [ ilibera privacy

1 baggiani lorenza 26/02/2020 e [u] ]

N.B. Indipendentemente dalla tipologia scelta per il caricamento dei corsisti, nella
sezione “"Gruppo Classe” il sistema GPU inibisce qualsiasi huova iscrizione una volta
oltrepassato il 25%0 delle ore sul totale del modulo formativo.

Calendario> inserimento delle attivita

La sezione in oggetto consente al Tutor di inserire le attivita del modulo e vi si accede

cliccando sulla voce “Calendario” presente nel menu di modulo.

Nello specifico, sulla videata sono presenti sulla sinistra i diversi contenuti del modulo inseriti nelle
“Articolazioni del modulo” e sulla destra un calendario che permettera di selezionare e programmare

giornate di attivita che siano comprese nel periodo indicato nella sezione “Informazioni Generali”.®

Si fa presente che, per poter avviare il modulo, su richiesta dell’Autorita di Gestione, € stato

impostato a Sistema |'obbligo di caricare nella programmazione calendario almeno 5 giornate, che

poi_devono essere validate nella sezione denominata 'Validazione attivita' che si trova sempre in

'Calendario'.

Un pratico sistema di tasti consente al Tutor del modulo di scorrere il calendario con una cadenza di

“Giorno-Settimana-Mese” in modo da poter individuare il periodo dell’attivita.

Cliccando sul giorno scelto e poi su “inserisci nuova attivita” si aprira uno specifico sotto-menu,

relativo alla sola giornata, dove dovranno essere inseriti gli orari di inizio e di fine dell'attivita

5 Ad esempio, se per il modulo ¢ stata indicata come data di inizio il 07.05 e come data di fine il 06.06, un eventuale
inserimento in una data non compresa in questo intervallo di tempo non sara consentita dal Sistema.

27



FSE — Manuale Operativo Gestione- Avviso pubblico 10028 IN ISTITUTO Gestione
del 20 aprile 2018- Percorsi per adulti e giovani adulti — 2° RZIONALE ynitaria del

DOCUMENTAZIONE
edizione IRE INNOVAZIONE Programma
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

selezionata in un menu a tendina tra quelle inserite nella sezione “Articolazioni del modulo” e poi

selezionati Tutor, Esperto e sede® delle attivita.

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due parti all'interno della stessa giornata, ad
esempio tra mattina e pomeriggio, sara sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad

esempio ore 10-12 e 14-16), indicando per ciascuno tutti i dati richiesti.

Articolanione dol modula per contort * =l

Dataatnipy 220172019

¥
g
]

Il sistema, mentre le attivita previste vengono inserite con la relativa durata, provvede in maniera
automatica a “scalare” le ore gia assegnate, sottraendole a quelle programmate per I'intero modulo.
Lo specchietto presente consente cosi in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per I'attivita
rispetto alle ore totali che erano state previste e, tramite |'attribuzione di un diverso colore univoco
per ciascuna attivita, anche di individuare istantaneamente a quali giornate sia stata associata

I'attivita in oggetto, attraverso la consultazione della piu ampia griglia del calendario del modulo.

fawir  lkome o Fhimmasen Generd  Weeintesbe  Lestene del Bropettc  nen Mol S s el Mothda © Lalenceen -
Struttura - Calendario

Giovedi 30 Maggio 2019

A breiriaci vwtua allivia
0600
o630
oo
om0

Tutte le attivita, dopo essere state inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno

6 Per quanto riguarda la sede in cui I'attivita in oggetto verra svolta: la selezione puo essere effettuata dallapposito menu
a tendina che riportera le sedi precedentemente inserite nella sezione “Struttura” > “Sedi del modulo”.
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essere validate tramite 'apposito tasto di funzione “Validazione Attivita”.
Prima della suddetta validazione, le attivita non potranno essere oggetto di documentazione da parte

degli esperti che svolgono la lezione e non sara possibile generare e stampare il foglio firme.

i ciel minelyin per sonbeh

Calendario> come effettuare modifica data programmata

Nel caso in cui durante lo svolgimento del modulo fosse necessario modificare o eliminare
un‘attivita/data gia inserita in “Calendario”, occorrera procedere nel modo descritto di seguito, a

seconda dei casi.

Nel caso in cui sia gia stato inserito il foglio presenze, per modificare in calendario una
giornata € necessario preventivamente rimuovere la ‘“validazione attivita” effettuata nella
sezione omonima (che si trova sotto la voce menu “Calendario”). Tale validazione potra essere
rimossa solo previa supervisione del Dirigente Scolastico, il quale dovra accedere al Sistema, entrare
prima nella sezione calendario e poi in 'Validazione attivita', e cliccare infine sulla funzione 'abilita la
modifica' (funzione visualizzabile solo con la sua utenza di DS) in corrispondenza della/e giornata/e
da modificare. Solo dopo che il Ds avra rimosso la validazione attivita il Tutor potra procedere poi

con le modifiche nella programmazione del calendario.

La possibilita di modifica da parte del DS (rimuovere cioe la validazione attivita nella sezione
Calendario) potrebbe risultare inibita nel caso in cui fosse in corso di attuazione una verifica da parte
di un controllore. In tal caso il Sistema nella sezione del Calendario denominata “Validazione attivita”
presenta |'alert seguente: “Giornata bloccata da verifica di un controllore” visualizzato al posto
della funzione “Abilita a modifica”.
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Selin: | Home ~ Scheda del Modulo - Calendario =

Struttura - Calendario

E Settembre 2019

S — e — —

Attivita inserite in calendaria 15

Attivith validate 15

Convalida attivita x

Attenzione: caricato a sistema il foglio firme, non sara pii possibile modificare la relativa attivita a calendario, se non previa abilitaziane del DS. Per attivita validate, ma per le quali nan & stata ancoro caricato il foglio firme a sistema, invece, sara possibile procedere con eventuali
variazioni rimuovendo la convalida,

Convalida

Articolazione del modula per contenuti

09/10/2019

09/10/2019 Accoglienza; Test mator Iniziall & Il movimenta come gioca, 16:00 1800 e —n—

19/10/2019 Accoglienza; Test motori iniziall e il movimento come gioco, 1000 1200

23/10/2019 Attivita ludiche: Giochi liberi e di esplorazione. 16:00 17:30 il "
Abilita madifica

06/11/2019 Attivith ludiche di tipo psicomotario 16100 1800

Attivita ludiche: Giochi liberi e di esploraziane,

Convalida attivitd )

., nan sara pits possib rotar calendaric, se nan pr

Artscolazione del modulo per contenuti Ora inizio Ora fine
04/02/2020 Accogiienza 1000 1600
=] /0272020 Realizzazione attivitd programenare 100 1800
= 18/02/2020 Realizzazione attivitd programmae 1400 1500
= 030372020 Realiezaziene altita pregramenate 15:00 1800
= 100372020 Realccasione attiti programenate 1500 1&00
= 1740372020 Resizzazicne attiita programemane 1600 1800
= 24/03/2020 lone attivita programenate 10:00 1800
= 3/03s2020 1400 1&00
=] 07082030 Realizrazione attivith programenate 18:00 1600
=] 14/04/2020 Realzzazions attivita programemate 14:00 1500
= 2170072020 Realizzazione attivita programemate 10:00 1800
= 280472020 Realizzazione attivith programenate 1400 1600
= 08505/2020 Realizrazione attiviti programenate 1600 1600
= 12/05/2020 Realizzazione attivita programenare 14:00 1800
= 15/05/2020 erifica finate 1500 1800

Una volta annullata la validazione dellattivita da parte del DS, il tutor pud provvedere alla modifica
della data programmata cliccando sul quadratino colorato in corrispondenza della data di lezione
che si intende modificare, provvedendo poi a modificarla oppure ad eliminarla (tasto blu “Elimina”)
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ed infine programmando una nuova attivita, che dovra essere poi nuovamente validata nella

sezione “Validazione attivita”.

Struttura - Calendario

Febbraio 2020

Lunadi Martadi Marcoledi Giowadi Vanardi Satatn Damanica

Articolazioni del modulo per contenuti

Titnla. OreTatali  Ore Restanti

Aczagisza 200 0,00

Verifica ntesmedia 200 000

DDDOO
<

Nel caso in cui I'attivita non risultasse invece ancora convalidata, non sara necessario

I'intervento del Dirigente Scolastico per procedere con la modifica della giornata a calendario.

Si ricorda che ogni modifica apportata e salvata nel calendario comporta come conseguenza la
necessita di ristampare il foglio firme e di allegarlo in “gestione presenze” nella versione aggiornata

delle eventuali modifiche effettuate a calendario.

Sempre nella sezione del menu di modulo, denominata “Calendario”, € presente inoltre la
visualizzazione a Sistema dello storico modifiche apportate al calendario e alla gestione delle
presenze. Ogni volta che quindi una giornata viene validata o ne viene rimossa la validazione, lo
stato modificato viene salvato creando uno storico visualizzabile dalle scuole accedendo all'apposita

sezione tramite la funzione “Storico calendario” (sezione presente sempre nell'area del

calendario).

Struttura - Calendario

Fehbraio 2020

Lunesi Martodi Marcoled Gioved Vengrs Satatn Domanica

Ovviamente, lo storico viene visualizzato esclusivamente nel caso in cui sia stata apportata almeno
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una modifica. In questa visualizzazione, in cui & possibile effettuare una ricerca da menu a tendina
per data modifica, tramite apposite etichette che specificano il campo o i campi che sono stati

modificati, vengono evidenziati i cambiamenti rispetto al calendario in essere in quel momento.

Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Avvisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Monitoraggio e Controllo ~

Seiin: © Home ' Calendario
Data storico

. 07/02/2020 15:25:35 - Stato attuale
Indietro
06/02/2020 18:44:10

05/02/2020 10:25:07

Avvio: registrazione avvio modulo.

Dopo aver cliccato sulla voce “Awvvio” (funzione a disposizione del DS dell'Istituto) del menu del
modulo, se una condizione tra quelle previste non & soddisfatta, il Sistema evidenzia in rosso le
sezioni che risultano incomplete; per poter registrare I'avvio di un modulo € necessario che tutte le

voci presenti in tale sezione risultino evidenziate in verde’.

L'avvio del modulo® & possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente tutte le
condizioni previste dal sistema GPU sulla base delle indicazioni dell’Avviso. In questo senso €

necessario che preliminarmente siano state correttamente effettuate le operazioni necessarie

7 Si ricorda che ogni Avviso pud presentare proprie peculiarita e dunque specifiche richieste di compilazione delle sezioni
del Sistema per effettuare I’Avvio del modulo.
8 Si ricorda che I'awvio del primo modulo all'interno di un progetto corrisponde all’avvio del progetto stesso.
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all'avvio descritte nei precedenti capitoli, sia in alcune delle sezioni presenti nel menu di progetto,

sia in alcune delle sezioni presenti nel menu del singolo modulo.

Di seguito per maggiore chiarezza uno screenshot dei controlli presenti a Sistema nella sezione

“Awvio” del modulo.

A Non & stata ir

A\ Non & stata associata a questo Modulo alcuna Azione di Pubblicita

« Anagrafiche del corsisti compllate correttar

A Per poter procedere con I'avwio del modulo & necessario programmare e validare almeno 5 glornate o completare la programmazione
A\ Non @ stato attribuito alcun incarico per la figura aggluntiva

A Deve essere associata almeno una competenza

Nel momento in cui tutti gli indicatori previsti siano stati soddisfatti, il Sistema offre la possibilita di
scaricare e stampare il modulo di avvio tramite I'apposito tasto che si attivera a fondo pagina

(pulsante "Scarica il modulo di Avvio”)

A questo punto il Sistema generera un documento in formato .pdf che dovra essere debitamente

firmato dal DS e allegato tramite I'apposita funzione che si aprira cliccando sul tasto “Avvio”.

Tale documento non dovra essere inviato all’AdG, né in

formato cartaceo, né a mezzo posta elettronica.

Il campo “Data avvio” riporta automaticamente la data in cui il documento di avvio viene caricato

in piattaforma.

Qualora la data effettiva di avvio modulo ed il caricamento in piattaforma del modulo di avvio non
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corrispondano, € possibile indicare la data di avvio effettiva nel momento in cui viene inserito il

documento di avvio.

Dinta o dirma de shse st allepats ~

. profocalie del dorumests llegats *

Dt A~

Dopo aver completato la compilazione con la data di firma e il numero di protocollo del documento

allegato, € possibile confermare I'avvio del modulo.

A questo punto il modulo € avviato.

Avvio: apertura di una sessione di modifica e modifica documento di

Avvio

Nel caso in cui, ad avvio gia registrato, si rendesse necessario modificare alcuni dati relativi alle
“Informazioni generali” che compaiono nella sezione “Struttura” (ad esempio le date di inizio e fine
del modulo), sara possibile farlo accedendo con le credenziali del DS dellIstituto e cliccando sul tasto
“Avvio sessione di modifica” (tale funzione, senza invalidare I'avvio registrato, permette di eseguire

le modifiche richieste). Tale funzione & presente nella sezione “Avvio”.

Si specifica che, per tutta la durata di apertura della sessione di modifica, il sistema inibisce la

possibilita di accedere e documentare lo svolgimento delle attivita formative.

In particolare durante una sessione di modifica non sara possibile accedere alle seguenti funzioni:

- “Classe” > “Gestione presenze” e “Attestazioni”;
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- “Attivita” > “Lezioni” e “Validazione presenze”;

- “Chiusura”.

Sniin / Herme /Ao el B

Dsea fervin st (371202008
Doaientad Bafmte e Alegto gl
Dozl fime del documereo sl egeto | 031202098
. protmcull del ducumeres sl igeto

1 mocuia i statn o | A 2/2008

o Tiete b attivieh sona etate waldate

furvia sesione dimodficz [l Modifica documenta & avac

Dopo aver eseguito le modifiche necessarie, il DS dovra avere cura di accedere nuovamente alla
sezione “Awio” e cliccare sul tasto “Concludi sessione di modifica” per fare in modo che tutte le
sezioni del menu di modulo tornino ad essere attive. Se invece fosse necessario modificare il file del
documento di avvio allegato, la data di firma o il numero di protocollo, cliccare sul pulsante “Modifica

documento di avvio” e salvare le relative modifiche.
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Operazioni per gestire modulo avviato

Classe> Gestione presenze

Questa funzione si attiva solo dopo aver avviato formalmente a sistema il Modulo®.

Per poter inserire le presenze/assenze dei corsistil® & necessario aver effettuato la stampa del modulo
firme (si veda sezione precedente). Per compilare la sezione e caricare a sistema le informazioni
relative a una determinata attivita, si dovra accedere alla sezione del menu di modulo
denominata “Classe” > “Gestione presenze” e sara necessario cliccare sul simbolo della matita

in corrispondenza della colonna “Inserimento presenze” e della lezione interessata.

9 Si ricorda che per la compilazione di tale sezione & necessario aver prima inserito per ogni studente le relative schede di
osservazione ex ante (“Rilevazioni iniziali”). Anche nel caso in cui un corsista fosse aggiunto nel gruppo classe dopo I'avvio
del modulo (operazione possibile solo entro il raggiungimento del 25% delle ore del modulo) dovra essere compilata
primariamente la rilevazione iniziale.

10 | inserimento pud essere effettuato da tali figure: Tutor, DS, DSGA e Delegato del DS (per quanto riguarda le abilitazioni
per i vari profili che operano in piattaforma & possibile consultare il relativo ‘Manuale Operativo Funzione — Visualizzazioni
dei profili abilitati gestione FSE’ (ed eventuali aggiornamenti) scaricabile dal sito GPU nella sezione “Supporto”:
http://pon20142020.indire.it/portale/.
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A questo punto si aprira una schermata con l'elenco dei corsisti e verra data la possibilita di una

spunta in corrispondenza della presenza/assenza di ogni alunno, di allegare il modulo firme

debitamente firmato e salvare poi quanto inserito a sistema:

- in caso di presenza: il Sistema considera la presenza come complessiva per tutte le ore della

lezione;

- in caso di assenza: il Sistema permette di specificare se si tratti di assenza totale (in questo caso

€ necessario spuntare i flag per tutte le fasce orarie) oppure di assenza parziale (si possono spuntare

solamente i flag in corrispondenza delle fasce orarie desiderate: in questo caso, sara necessario

inserire anche la motivazione dell’assenza tramite I'apposito menu a tendina).

Si dovranno, inoltre, spuntare le caselle in cui si dichiara che il tutor e I'esperto sono stati presenti

nella giornata formativa.
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Nella sezione 'Gestione presenze' € presente, infine, una colonna che permette anche da qui
I'accesso alla visualizzazione di uno storico delle modifiche eventualmente effettuate in questa
sezione. Qui vengono evidenziate le righe dei corsisti che hanno uno stato (presente/assente)

differente rispetto a quello in essere in quel momento.

Gestione presenze

Inserimenta presenze Data rievazone Datz stzmpa faglio firme:

Tramite la funzione “riepilogo assenze per giorno” vengono evidenziate sotto forma di cruscotto
riepilogativo le assenze data per data e le informazioni relative a Num. Ore docenza, Num. Iscritti

Num. Assenti, Progr. Ritirati, Num. Presenti, Data rilevazione assenze, Data Validazione.
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Classe> Ritiri

Per inserire a sistema il ritiro di un corsista sara necessario accedere alla sezione “Classe” >

“Ritiri” all'interno del menu di modulo, cliccare sul simbolo della matita in corrispondenza della

colonna “Gestisci ritiro” e del nominativo da ritirare.

g

AILTRAYA AT TR T AT

A questo punto si aprira una schermata in cui sara necessario inserire le seguenti informazioni

(cognome e nome compariranno di default):

- data ritiro;
- motivo ritiro;

- note ritiro.
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Dopo aver salvato i dati inseriti, la pagina di riepilogo verra aggiornata e, vicino al nominativo

interessato, comparira in rosso la data del ritiro.

N.B. Si ricorda che dopo aver inserito il ritiro di un corsista sara possibile annullarlo, ma
il sistema registrera I'assenza del corsista per il periodo che va dalla data di inserimento
del ritiro fino alla data del suo annullamento.

Attivita> Stampa modulo firme
Prima dello svolgimento di ogni lezione € necessario stampare il modulo firme.

II DS dell'Istituto, I'eventuale Delegato del DS o il Tutor del corso, potranno procedere con la stampa
del modulo firme accedendo alla voce del menu di modulo denominata “Attivita” > “Stampa modulo

firme”.

Cliccando sul simbolo della stampante in corrispondenza della colonna “Stampa” e della giornata di
lezione interessata, il sistema generera il modulo firme in formato .pdf con il riepilogo dell’attivita

formativa e i nominativi di Esperto, Tutor e Corsisti.

Si ricorda che una lezione sara presente nell’elenco delle lezioni solo dopo essere stata inserita e

validata a “Calendario”.

N.B. Si ricorda che é necessario stampare i fogli firme rispettando I'ordine
cronologico di svolgimento delle attivita. Inoltre, il foglio firme della giornata
formativa successiva potra essere stampato solo dopo aver inserito e salvato
le presenze (“Gestione presenze”) della giornata formativa precedente.
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In questa sezione, I'Esperto del modulo dovra inserire i contenuti e le metodologie didattiche

utilizzate in relazione alle lezioni a cui risulta essere associato nel calendario delle attivita formative.

All'interno del modulo, il DS, il Tutor, il Referente per la valutazione e I'eventuale Delegato del DS
possono visualizzare lo stato di compilazione delle lezioni da parte dell’'Esperto nella sezione “Attivita”

> “Lezioni”, cliccando sul simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Lezioni” e del

nominativo dell’Esperto.

L'Esperto, accedendo alla piattaforma, pud inserire i dati inerenti alle proprie lezioni: cliccando sul
quadratino in corrispondenza della colonna “Compila la lezione” e dell'attivita interessata, potra
compilare i campi “Abstract”, “Testo” e “Note” (eventuali) e salvare quanto inserito a sistema. Il

quadratino compilato diventera verde.

Cliccando invece sul quadratino in corrispondenza della colonna “Metodo didattico e TIC utilizzate”
e dell'attivita interessata, sara possibile apporre un flag e salvare al massimo due delle opzioni

presenti per ogni tipologia di dispositivo utilizzato durante lo svolgimento della lezione.
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Attivita> Validazione delle presenze

La sezione, compilabile unicamente dal profilo del DS dellIstituto scolastico, permette di effettuare

I'ultimo passaggio utile per la corretta registrazione delle presenze a sistema.

Per accedere alla sezione, il DS dovra cliccare sulla voce del menu di modulo denominata “Attivita”

> “Validazione presenze”.
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A questo punto si aprira una nuova schermata con I'elenco di tutte le lezioni per le quali il Tutor del

modulo ha documentato le presenze (si veda paragrafo “Gestione presenze”).

Cliccando sul simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Convalida presenze” e della
lezione interessata, il DS dell'Istituto visualizzera in modalita di sola lettura i dati/documenti che

risultano inseriti a sistema e potra procedere alla validazione mediante 'omonimo tasto di funzione.

Qualora questa sezione fosse gia stata validata dal Dirigente, sara necessario che lo stesso rimuova

la validazione a fronte di necessita di modifica nella sezione “Gestione presenze” e nel “Calendario”.

II Dirigente dovra infatti rimuovere preliminarmente la validazione di questa sezione per poter

apportare eventuali modifiche alla “Gestione presenze” e al Calendario”.
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Al termine delle attivita formative e dopo il completamento di tutti i passaggi precedentemente

descritti (lezioni programmate e validate nella sezione “Calendario”; fogli firme relativi stampati

nella sezione “Stampa modulo firme”; dati delle presenze/assenze riportati nella sezione

“Gestione presenze”; tutte le lezioni validate nella sezione “Validazione presenze”) sara

dunque possibile emettere gli attestati di fine corso. Questa operazione, effettuabile dal DS

dell'Istituto, dal DSGA, dal Tutor potra essere compiuta accedendo alla sezione del menu di modulo

denominata “Classe” > “Attestazioni”.
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A questo punto, per tutti i corsisti che hanno raggiunto almeno il 75% della frequenza del
corso, si potra procedere ad emettere I'attestato di partecipazione cliccando sul simbolo di
stampa in corrispondenza della colonna “Stampa attestato”.

Nel caso in cui un corsista abbia superato il limite delle assenze consentite, il sistema
comunichera invece l'impossibilita di emettere I'attestato con un apposito alert rosso.
L'attestato, una volta emesso, dovra essere convalidato dal DS dell’Istituto.

In questo caso sara possibile selezionare tutti gli attestati da convalidare mediante
I'inserimento del flag in corrispondenza della colonna “Convalida” e cliccando sul tasto di

funzione “Convalida selezionati”.

Una volta convalidato un attestato, & comunque possibile rimuovere |'operazione mediante il

tasto a forma di cestino che compare in corrispondenza della colonna “Elimina attestato”.

45



FSE — Manuale Operativo Gestione- Avviso pubblico 10028 IN ISTITUTO Gestione
del 20 aprile 2018- Percorsi per adulti e giovani adulti — 2° A oNE SNEE S

Programma
Py INNOVAZIONE
edizione IRE RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Chiusura di un Modulo
Chiusura

La chiusura di un modulo & possibile solo quando tutte le condizioni richieste dal sistema nella sezione
del menu di modulo denominata “Chiusura” risultano soddisfatte, dunque evidenziate in verde. Il
DS dell'Istituto potra chiudere il modulo solamente nel caso in cui tutti i controlli risultino soddisfatti
e quando avra apposto il flag di spunta sulla dichiarazione richiesta in merito alla presenza delle

figure formative.

La corretta esecuzione della procedura di chiusura del modulo viene comunicata dal Sistema con un
messaggio in azzurro in cui viene riportato il riferimento al giorno di conclusione della stessa (dopo
I'associazione di CERT sulla piattaforma di gestione finanziaria SIF2020, anche sulla piattaforma GPU

sara palesata tale associazione dalla scritta “Sono presenti Cert”).

Se tutte le sezioni non fossero completamente compilate, il sistema segnalera lincompletezza

evidenziando in rosso tali sezioni.

Chiusura anticipata

Nel caso in cui I'Istituzione scolastica si trovasse nella condizione di non riuscire a portare a termine
il corso di formazione, il DS avra a disposizione la possibilita di operare una “Chiusura anticipata”
dello stesso, tramite I'omonimo tasto di funzione presente nella sezione “Chiusura” del menu di

modulo.
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Chiusura anticipata” dovra essere compilata la richiesta di chiusura
anticipata compilando i campi richiesti; il modulo poi dovra essere stampato, firmato dal DS e inserito

a sistema tramite il tasto “Inoltro”.
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A sistema e possibile richiedere la riapertura di un modulo precedentemente chiuso, se i termini del

progetto non sono ancora scaduti.

Per richiedere la riapertura di un modulo il DS dell'Istituzione scolastica dovra accedere al menu del

modulo interessato, cliccare sulla voce denominata “Chiusura”, cliccare sul tasto di funzione

“"Richiesta annullo chiusura”, inserire i dati/documenti richiesti dal sistema e cliccare sul tasto di

funzione “Inoltro”.

Si specifica che, nel caso in cui il modulo per cui si intenda richiedere la riapertura risulti gia associato

ad una certificazione inserita sul Sistema SIF 2020, la scuola dovra necessariamente prima effettuare

la richiesta all’'ufficio di competenza inviando una e-mail all'indirizzo:

ufficiopagamenti.pon@istruzione.it.
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Chiusura del progetto

Una volta effettuato I'accesso alla sezione del Sistema, sara possibile procedere con la chiusura del

progetto SOLO se tutti i moduli inclusi nel progetto sono stati chiusi correttamente.

Swic /b Meris Scete Gestione dl Propetn o

Gestione del Progetto

Se tutti i moduli che articolano il Progetto sono stati chiusi correttamente, si attivera a Sistema |l
tasto di funzione “Avanti”. Si ricorda che, se alcuni moduli non sono stati attivati, dovra essere

effettuata la relativa rinuncia sul SIF.!!

Dopo aver cliccato sul tasto di funzione “Avanti”, si aprira una nuova pagina in cui verranno elencati

tutti gli indicatori di controllo utili alla chiusura del Progetto.

Se una condizione tra quelle previste non risultera soddisfatta, il Sistema evidenziera in rosso le

eventuali sezioni incomplete.

11 per indicazioni piu specifiche in merito alle rinunce si rimanda alle indicazioni dell’Autorita di Gestione, pubblicate sul

sito dedicato ai Fondi Strutturali 2014-2020 nella sezione dedicata a “Disposizioni e manuali”

https://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html e nella sezione FAQ https://www.istruzione.it/pon/pon_fag.html
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Prima della chiusura del Progetto, il DS dell'Istituzione scolastica beneficiaria sara tenuto a compilare
la "Scheda di autovalutazione” sulla realizzazione delle proposte progettuali.
Per accedere alla compilazione dell'indagine sara necessario cliccare sul tasto di funzione “Scheda di

autovalutazione” e sul tasto “Avanti” che comparira nella schermata successiva.

Dopo aver compilato e inviato la scheda di autovalutazione, il Sistema permettera di effettuarne la
relativa stampa, poi sara possibile tornare alla pagina relativa alla chiusura del Progetto tramite il

tasto di funzione “Torna indietro”.

Quando tutti gli indicatori previsti saranno stati soddisfatti, sara possibile procedere alla

chiusura del Progetto tramite il tasto di funzione “Chiudi progetto”.
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Per procedere alla chiusura del Progetto sara necessario inserire la data di chiusura e procedere con

la convalida tramite il tasto di funzione “Convalida chiusura”.

N.B. La data di chiusura non puo essere futura e non puo essere antecedente ad
alcuna delle date di chiusura modulo.

Convalida chivsura del progetta

Dopo aver inserito la data di chiusura e quindi aver convalidato, il Progetto risultera

formalmente chiuso a Sistema.
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Si precisa, infine, che non ¢ stata prevista la riapertura della piattaforma GPU per i progetti gia chiusi,
finalizzata all'inserimento di ulteriore documentazione, che potra altresi essere conservata, in modo

accurato, all'interno del fascicolo di progetto, come documenti probatori.

Eventuali modifiche \ integrazioni a quanto inserito in piattaforma potranno essere richieste dal
controllore in fase post-attuativa, tramite la finestra di dialogo "gestione modifiche" presente in

piattaforma GPU nella schermata principale di gestione del progetto.

Si ricorda che la funzione “Gestione modifiche” & visibile alla scuola solo nel momento in cui
eventualmente un controllore richiede integrazione/modifica, altrimenti non €& visibile. L'area, una
volta attivata dal controllore, rimane disponibile e visibile alla scuola anche in fase successiva alla

chiusura della modifica/integrazione richiesta dal controllore.
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