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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 “Ambienti didattici innovativi per la

scuola dell’infanzia” - Prot. n. 38007 del 27 maggio 2022 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 su indicato.

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 ambienti-didattici-innovativi-scuola-infanzia.html dove & possibile

reperire tutte le note ufficiali dell’Autorita di Gestione (Ministero dell’lstruzione - 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 dell'istruzione 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 l'apprendimento 2014-2020" € confluito nellambito 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.miur.gov.it/documents/20182/6741801/m_pi.AOOGABMI.REGISTRO+UFFICIALE%28U%29.0038007.27-05-2022+%281%29.pdf/6474107b-7c59-d8f2-32ec-a2ca3143524b?t=1653903695709
https://www.miur.gov.it/documents/20182/6741801/m_pi.AOOGABMI.REGISTRO+UFFICIALE%28U%29.0038007.27-05-2022+%281%29.pdf/6474107b-7c59-d8f2-32ec-a2ca3143524b?t=1653903695709
https://www.istruzione.it/pon/
https://www.istruzione.it/pon/avviso_ambienti-didattici-innovativi-scuola-infanzia.html
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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 ai Servizi « i

Vi L a \ UNIONE EUROPEA
=

i Q U isomn b Limasin IIPON ~  Avvisi~  PONkit~  PONtras

| Gestione Interventi

Gestione Finanziaria

Gest edilizia Enti Locall gt

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

08/09/2021

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

al Sistema”.

RE zzee OONG e sone

Gestlione del
Programme 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

HOME COS’EGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI

2014-2020

QUESTIONARI  WEBINAR
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H
|

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”.

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

2014-2020

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

ACCESSO AL SISTEMA

ite dall'Indire o dal Sidi, Se e credenziali tate ste dall Indire, per scomdere bis

% 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’istruzione
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 un’e-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

Area Meccanografico Ente Entra

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”.

s FoNDI N
IND G5, B sl OON O
IRE. mane rcees EUROPEI 20142020  un

e -

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. 38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU -

Ambienti didattici innovativi per la scuola dell’infanzia.

Selin; + Home ' Meni Scelte - Progett! - anno 2022

205 20417 m

Progetti - anno 2022

Denominazione scunla

Descrizione Avviso

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Amblenti didattici innovativ par la scuola dell'infanzia (131 SAFESRPON-XX-2022-1077074) v

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”.
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Anagrafica scuola il e Gestione abilitazion| Awvisi e Candidature Gestione dei Progetti « Manitoraggio ¢ Controllo = i 3

«— Seiin: = Home Meri Scelte Frogetti -anno 2022 © Gestione de| Progetto autonzzato
Gestione del Progetto autorizzato

Scupla
Aviiso | JEOO7 del 2770572022 - FESR REACT EU - Ambienti didatticl innovativi per |2 scuola dell infanz
Progetto 131 5AFESRPON-XX- 20221077074 Lorem ipsum dolor sit amet

T
Data Protocollp | £4/U772022

Autrizzazione

Data Iscrizions & Bilancio

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 iniziaie del Progetto

Wo

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

necessarie al successivo inserimento delle forniture nel modulo/i. Si ricorda che il Sistema prevede dei

controlli di coerenza rispetto alla congruita delle date.

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

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

¢ Data del protocollo di autorizzazione: la data inserita compare di default e non € modificabile;

e Data 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;

¢ Data 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;

e Data 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);

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;

¢ 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].
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Oata del protocollo - 22/07/2022
ANorzzazicne

ot pravista i inzio progerta < 0062022 [l @

Protocollo di Iscrizione a Bllancio *

Data discrizionea Biancio + 117072022 [

don pus essare infenore alla data ded protocolio ¢ autonzzanone

Alegats con il documento ot [NERESPRRTER
Iscrizone a Bilancio *

(Max TOMb)

Filg canicato: .71[&&1205‘409”“

File aliegato 10

Data prevista di fine progetta « 31/12/2022 - Data massima 31/12/2022 235500

Data prevista per il pricno contratty  25/07/2022 -

Data prevista per lnio prima 1 2/07/2022 -
fornaura © pon pud essere minore della data di primo contratto

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,
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.
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Conferimento incarichi a personale interno/esterno

Procedure di selezione

Tuovs procscur o solenone Regpstea (rearnchi non oo

Conferimentio incarichi a soggett intemilesterni

MATILDE 1N @ BRrnaie Intrg Callausae 1087202 = rd

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

ed E. Collaudo/regolare esecuzione.

Per quanto riguarda invece eventuali incarichi a personale amministrativo, in GPU & necessario inserire (sotto
alla colonna denominata “Importo corrente”) nella sezione 'Spese generali', l'importo effettivo
corrispondente alla voce di costo 'Spese Organizzative e Gestionali'. Nel SIF2020 dovranno essere inseriti
invece gli incarichi ed 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.

10
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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

11
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Il Sistema permette a questo punto di documentare |'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

Nominativo Codice fiscale email

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

e Nel caso in 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 I'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

Cognomea
Nome
Protocollo incarice * | 1276
Data incarico = 09/05/2021 - Indicare qui la data di protocotio del decreto
o con s cos [QPRE ...
dell'incarico

File allegato: T8

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

Collaudo”.

Progetti associati

Cod. Progetto Naz. Titolo Datainizio  Datafine  Ruolo di progettazione Ruolo di collauda Stato Progetto

13.1 5AFESRPON-XX-2022-1077074 Lorem ipsum dolor sit amet  25/07/2022 31/12/2022 Q (o] Collaudo da effettuare

Salva

12
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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 Incanco Torna indietro

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

Cognome Nome Protocollo incarico Data incanco Allegato incanco Ruali

123 4 r2022 b 2| Progettazione v

Giuseppina

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

stessa persona rappresenta una fattispecie di incompatibilita.

13
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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

Tipa o 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 ad opera del DS;

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 ad opera del
DS e Conferimento incarico a titolo oneroso per il DS mediante delibera del Consiglio di Istituto presentano

una struttura d’inserimento dati di tipo semplificato ma comunque analoga alle prime due.
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ESEMPIO SELEZIONE TIPO DI INCARICO A PERSONALE INTERNO

Conferimento incarico a personale interno/esterna

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;

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

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

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 generali” & 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:

¢ Awviso di selezione per il conferimento incarico;
e Verbale di istituzione della commissione di valutazione;

¢ Verbale di selezione con griglia di valutazione delle candidature.
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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.

Saiini | Home | Mend Soile | Gestione dof Progelin autorizzats - Procedunes di ssheione  Conferimento incarcs s personale intdmu/esturio  Docurmiont] dulla Seiexione Ll

Ll <t co i e

Documenti per la selezione

Iatituto
&
Dggettn dolls sekions | NCACO. Tulo Froge(usts | e
o~
Data wizio sekizions | 1290412022
Dats scadenzs | 30/06/2022
Descrizions Documents Allegalo rsersa/\ana
Awuvsn di sslerons per conferdmenta incarico #
VERBALE ISTITUZIONE DELLA COMMISSIONE il
Verbale di selezione con Eriglis o valutazons F

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.

Swim Mome  Mend Scefte  Gestioon dol Proge Brocmsnn o welegins  Conferimenta mearnins s persanale infemnadestene Dosamenti deils Selzians -

Dati Goneral W2 portobia e | | Canvatda s wioms

Documenti per |a selezione

Oppettn dellassierene  Imverimento incarica

Data inigio selezone | D1ADE202E

Data scadenya | OB/0BII022

Diescraione Gocumentn - InserisoVang

i

Awviss di seiegione per conferiments intario L] ra
VERBALE ISTITUZIONE DELLA COMMISSIONE -] s
Vertale o selerone con grgha di valutssione -] s

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 '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 'inserimento dei documenti della selezione.
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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 quanto

mantiene in memoria uno storico delle cancellazioni.

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 selezione

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, &

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

Oggstto delia selezione Aywiso di selezione per progetbsta

Registra Incarico

Incarichi per Progettazione/Collaudo - Incarico a personale interno

Cognome Nome Protocollio incarico Dataincarico Allegati Ruolo Varia

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”.
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Scelta della persona oggetto dell'incarico
Ricerca per Cognome
MNuova Anagrafica Docente Muova Anagrafica non Docente
Sel. MNominativa Codice fiscale email
Scegli

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;

. 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”.

1 Protocchio gangs * | 000
oata pravecaisiearco + 2200772030 [ wriicars 1 500 grotceote

#ii on b o dallistarn o [RPUROETO ) o
partupazione * :

Cancamanta corrgiern fee Prove-1.paf {162 b0l n

File con la cogia del curtiguum *

- [EERRE]

Carcamueia completn fle: Provaet pat {163 s [0

File theh inssssistnzn mat v [
mcampatinilith *

i File  [ASEERIE

Caricarnrda derrpheln fie Iruu-1.pn!f.|e.\.-.‘-:.-mﬂ

o Compietn fie Prove-1.pef {143 G

Progetto associato

Progetto Nai Titola Diatia firvee Frueall peer | quiali wier ormesso Fincaricn Stato Projetto

1A 1 SAFESAPON-KX- 2022-107

Loern ipauem ok st amet

It Collauda da sffrrtuare
Progatiata

Collaudaton
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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”.

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/Collaudo, - 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
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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.

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” I'utente puo accedere all'inserimento delle forniture nel modulo e
all’aggiornamento dell'importo (colonna “Importo corrente”) effettivamente utilizzato per le varie voci in

“Spese generali”.

38007 del 27/05/2022 - FESR REALT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia

Elenco moduli

Si fa presente che questa fase di documentazione in “Gestione Forniture e Servizi” e 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 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 e 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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38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia
Elenco moduli

13 1 SAFESRPON-M-2022-1077074 - Lorem ipsum dakor sit amat
Importo autorizrato progettc 7000000 g (Imports comprenso delie spese general)

HLOO | g (imports autorizratn delle formiture + econaimie dolle spese goneral

ormie progettn 6100000 @ ,

Stato Importo autonzzato nindbe € importo effetltvo € Entra

H2.000.00 0.00 =

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: la 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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia
Elenco moduli

13:1 SAFESRPON-XX-2022- 1077074 - Lovem ipsum dolor st amet

ARRALLY ¢ (fmportn comprens

mports Spese general 7.000,00
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Nella parte inferiore vengono invece visualizzati i tasti funzionali per I'accesso sia alla sezione “Spese generali”
sia al modulo previsto 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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REALT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia

Elenco moduli

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 del modulo incluso nel
progetto.
Si ricorda che, come specificato all’art. 3, comma 1 del presente Awviso, gli arredi possono essere acquistati

nella percentuale massima del 60%.

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, la 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 I'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
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forniture. Una volta recepito I'importo derivante da eventuali economie documentate nella sezione SPESE
GENERALI, tale importo potra essere utilizzato direttamente tramite I'inserimento delle forniture nel modulo.
Non & necessario richiedere autorizzazioni all'AdG per la suddetta operazione. Nei due paragrafi successivi le

modalita di compilazione di entrambe le sezioni verranno descritte piu nel dettaglio.

Forniture e servizi

Per accedere alla gestione operativa delle forniture e dei servizi ed inserire le forniture nel modulo, &
sufficiente cliccare la voce di menu progetto “Gestione forniture e servizi” e poi cliccare sull’icona posizionata

sotto la colonna “Entra”.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia

Elenco moduli

Progetts 13 1 SAFESRPON-X-2022- 1077074 - Lrem ipum dokor 4it gmat
Importo autorizrato progetto 7000000 g (importo comprensun delie spese general)
_—— =y
Importn Utlershile per Eoriture ¢ BIO0000 ¢ (imports auterirzats delle fomiture + econarmie delle spese generall]
oy | CLICCA QUI per I
| inserire le forniture in

Imports Spese eneral 7.000, ) . .

| Ciascuno dei moduli
Economie progetto £3.000.00 e Vs I

presenti.
L

Ambiente GdaTo iInnovative $3.000.00 0,00 =

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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia

Elenco moduli

Por gostire e fomiture & fecessario aver compilato (3 sezione Scheda Iniziale’
Progetts 131 SAFESRPON-XX-2022-1077071 - Ambient; didattict inneatn: per fe scusie deflinfanna
mporto autorizzato progetto 7500000 € fmporto comprensiva detle spese generall)
Imparto Litiizzabils per Forniture & 6750000 & (importo autorizzate dsile forniture + sconomie defi= epese generali)
Servin

7.500.00

Importo Spese generall

Econames progetto 6750000 @

Importo sutorizzato miziale € Importo effettivo €

Ambignte didattico innovativo 67.500,00 600
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Una volta entrati nel modulo, il Sistema mostra la Tipologia fornitura e I'importo autorizzato per il modulo.

Elenco forniture

Progetts 13 1. SAFESRPON-XX- 2022- 1077076 ~ Lorer ipsum dolor 5it amet

Moduc  Amiiente SEMIKD NNt

Irnporto autorizzato progett 7000000 | ¢ (imperta compranse didle spese general
Ivpoito Utilizzatile per Fomture ¢ 100000 ¢ (importo sutonzzato delle forniture « sconomie delle spese generad)
Serviz
Importo Spese general 700000
Econinie progecty ¢20000 ' @

Tipologa mporto. Tipokegla:  Destrivione Quantitd Itmporto Importo Totale valore € Vadore®  Insersc Modifica Cancella
forvtura autorfzzato €  dettagho Ao € comente €
Materiale didattico 0.00 +
Materlale didattico tecnologico 0,00 +
Arredi (Massimale 60% de valore 10tale delle torniture] 0.00 +
Totall 63.000.00 0.00

Cliccando sull’icona + disponibile sotto la colonna “Inserisci”, & necessario a questo punto selezionare e

compilare le seguenti informazioni: Tipologia dettaglio; Descrizione dettaglio; Quantita; Importo unitario

(IVA inclusa).
T
Si ricorda che tutti gl importi inseriti devono essere comprensividi VA

Tipologia fornitura Materiale didattico tecnologico

Tipologia dettaglio *
Scher rattiv

Video proletton

Descrizione dettaglio *
Tablet

Quantita *

Imparto unitaria € *

Audiafibri

Imparto totale € a

Salva

Man mano che le forniture vengono inserite e possibile procedere ad aggiornarne lo stato tramite il pulsante

“Aggiorna stato”, funzione che si attivera solo dopo aver inserito almeno una fornitura.

Le colonne “Totale valore €” e “Valore %” permettono all’'utente di monitorare sia gli importi totali effettivi

per ciascuna “Tipologia fornitura” (“Materiale didattico”, “Materiale didattico tecnologico” e “Arredi”) sia il
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valore % corrispondente a tali importi, e controllare cosi anche il rispetto del massimale previsto per la voce

“Arredi”?.

Una volta che la compilazione delle forniture e terminata e possibile procedere alla loro convalida tramite il

tasto “Convalida Finale”, funzione che si attivera solo dopo aver effettuato I'aggiornamento dello stato.

Torna a efenco modull
Descrizione  Quantita Importo Importo Totale  Valore Insertsel  Modifica  Caneella
unitanio € >
Materialo didattico 2.150,00 82+
Giochi cidattici Proua 1000 20000000 2000,00000 (]
b Prova 1000 1500000  150,00000 s i
Materiale didattico tecnologico 11.500,00 43,6% L3
Schetmms interattivi Prova 400 500,00000 200000000 i
Videa proiettor Prova 500 150000000 7500,00000 s i
Stampante multifunziong Prova 100 200000000 200000000 s i}
Arredi (Massimale 60% del valore 12.700,00 8,2% +
totale delle forniture)
Pedane sensonali Prova 400 80000000 320000000 ' i
Strutture modulani per il gioco @ e Prova 2,00 100000000 200000000 e [}
attivitd del bambini
Tawoli Prova 2500 30000000 750000000 y.a il
Totali 63.000,00 26.350,00

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 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 e 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

2 Come specificato all'art. 3, comma 1 del presente Awviso, gli arredi possono essere acquistati nella percentuale massima del 60% del
totale forniture.
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Quantita e Importo unitario IVA inclusa. A questo livello non sara comunque possibile variare i dati inseriti

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

(b) Cancellare una fornitura o servizio: per cancellare I'inserimento di una fornitura gia inserita bastera

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

Aggioma stato 9&_ Convalida finale 0...-..'- Torna a elenco moduli

Tipologia Descnizione Quantita Imparto Imiporto Totale Valore Insenso Modifica Cancella
autorrzzato  dettagho unitanc €  corente € valore €
€

[Materiale didattico tecnologico 6.250,00 96,2% +

Notehook  Marca XXX 500 125000000 6250,00000 7 @
Arred] (Massimale 60% del valore 250,00 38 7
Rotale delle forniture)

Sedie Sedie 10,00 2500000 25000000 ¥ 4 i

ergonomiche

I‘l‘ohll 63.000,00 6.500,00

(c) Modificare una fornitura: per modificare importo unitario e/o quantita di una fornitura inserita bastera

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

Madifica fornitura x

Si ricorda che tutti gli importi inseriti devono essere comprensivi di VA

Tipologia fornitura Materiale didattico tecnologien

Tipologia dettaglio Natebook

Descrizione dettaglio * Marca Xxx

Quantita * 5
Importo unitario € * 1250,00000
Importo totale € 6250

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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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.

Spese generali

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia

Elenco moduli
Progetto 131 SAFESRAON-XX-2022- 1077074 - Lovem ipsun dolor 1t amet
¥mporto autorizzato progstto 7000000 g (Importo comprensivo defle spese generall)

e

mporto Utiizzabike per Formiture ¢ s00000 | CLICCA QUI per confermare e/o modificare |

Servan
[ importo corrente (effettivo) delle voci I
WIPOTEQSRES AWM — Ll

I “Spese generali”.

Economie progetto

5300000
L-————————————

Titolo modulo Stato Importo autorzzato nzsic € Importo effettivo € Entra
Ambiente digattico Innovative 63.00000 000 -
63.000,00 0,00
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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
et
Ao AB007 del 27 /0S/ X2 ¥ ALT EU - Amtinnti ddathel inhovathd ped 13 scusia dellmiansia
Cod Progety 131 SAFESRPIN-X- 07 2107 0 7e

Titolo del progettn. Lovem g dolor sit amee

Imparto autorizzato det progeta o000
Ectromie dilie spese gameral 600
irmport Liti zataie et lie Formitursy 000 ¢ limports meorzzato delle fomitum « economie delle spese geoe: sl
Descrizione e i Costn Wriparts Massimo Imiponts mtmiTRAtn e It enrronte Imiporto Dichiarate (n Gare Importe Aggiudieatn in Gare
Progettanone ZB00.00 280000 (515 ) noo
pese Drgarzratve e Gestionsd 105000 1050,00 105000 00 s1i v}
Duibbsheith 280000 180000 230000 am am
oiregolare esecTions 50,00 150,00 0 Qoo
Totall 7.000.00 000,00

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.

Spese generali
Istituta
Bypso 38007 del 27/05/2022 - FESH REACT EL - Ambsient! didaticl Innolttwi per b scucla dell Infanria
CodProgesr | 131 SAFESRPON-MX-2022-1071014
Titsker dhe! progetts Lorwm paurn dolor st aniet
Importo autorizzats del progetia 0000, 00
Ernnomie delle spese graerali Boaon
ot LI pitater et T Fortiibure BABOOO0 | g irrpurte autorizzats delle foeniturs = econatmin delle spess ganaral)
[esrnzione voce d| Costn Importo Massmn Impertn autonzzatn ninsle mpertn covrente Imgpnrts Dichiarate in Game Importo Agpiudicate in Gane
Pragettanane 250000 2B00,00 2.000.00 .00 0,00
Spese Organizzative e Gestional 1.050,00 1.050,00 1.050.00 0100 000
Pulsblicith 2.800,00 2800.00 3.600.00 280000 280000
Cofaudo/regalae eseoizione 3500 1E0,00 35000 oo 0,05
7,000,00 520000
Torna al modull
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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'Importo 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.

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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola
dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Procedure di acquisizione beni e servizi

Questa sezione e 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
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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

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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola
dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Procedure di acquisizione beni e servizi

La prima scelta da effettuare & infatti riferita al campo denominato “Viene utilizzata una Convenzione

Consip?”. In base al tipo di risposta fornita a questa domanda (I'utente puo scegliere tra le opzioni “SI” e

“NO”) verranno successivamente richieste informazioni diverse.

Selin: © Home  Menil Scefte © Gestlone del Progetto autorizzato © Procedure © Nuova procedua *

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Inserimento procedura

\iene utilizzatauna | 51 ¥

Comvenzione Consig? *
Imparto previsto Inferiore 2 139,000 (DL, 77/2021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)

Madalita di scelta del

contraente *

Oggetto procadura *
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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)”3 propone come unica opzione di scelta (“Modalita di scelta del contraente”) la
seguente: “Acquisto tramite CONSIP- Convenzioni”. In questo caso si procede a descrivere |'oggetto della

procedura e poi si clicca su “Avanti”.

Seiin: . Home = M ‘ et getto autorizzat Nuova procedura -

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Inserimento procedura

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?”

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 madifiche e integrazioni.
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38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Inserimento procedura

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 successivo campo: “Modalita di scelta del contraente”.

Le tipologie di procedure che & possibile documentare su GPU, selezionandole nel menu a tendina
denominato “Modalita di 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 l'unica opzione selezionabile per il campo “Modalita di 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.

4 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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Le possibili “Modalita di 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.Igs. 50 del 2016)

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

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

In quest’ultimo caso le opzioni procedura selezionabili nel menu “Modalita di 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 di scelta del contraente”, entrando cosi nel dettaglio delle

operazioni necessarie per documentare a Sistema.

Esempio 1 Convenzioni CONSIP

Una volta compilate le informazioni preliminari, cliccando su “Avanti” si passa nella sezione “Definizione

procedura”.
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Seiim  Home = Mend Scelte | Gestione del Progetto autorizzato © Procedure - Nuova procedura «

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Inserimento procedura

Viene utilizzatauna 51 ¥

Convenzione Consip? *

importo previste nferiorea 139.000 (DL 7772021 dal 1/6/2021 al 30/6/2023)

Modalita di sceftadel  Acouisto tramite CONSIP - Convenzioni

contraente *

Dggetto procedura * Testn oggetts procedura

Avanti

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

inserire una serie di dati e documenti.

Vieng 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)

Importo al netto di 1WA * 4737704

Suddivisione importo

Vioci di costo Impaorte lotto Importo residuo Importo gia utilizzato Importo massimo autorizzato

&500,00

Forniture di beni e attrezzature 5780 B500,00

| 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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tramite CONSIP - Convenzian

Modabth o scelra del eantraente  ACQUIS

Viene utilizzata una Convenzions '
Consip?

stat | Mo
L
Consip?

Par questa procedur

utikzzati aitri tipi o &

Benominazions Convengione | FOrmitur

CONSIP

Dggetto procedura * | Testo oggetto proceduss

mpaita dellording 1170000 | umports compransive di (W)

Suddivisione importo

Voci di costo

Pubbficits 600,00 280000

Totale: 0,00 14500,00 0,00 14500,00

Dopo aver compilato i seguenti campi obbligatori:

o 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. 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'affidamantn * 420000  fimports comprensive di 1WA}

importo al netto di (WA * 3Ln2.82

Suddivisione importo

Voci di costo Importo lotto Importo residus Importo gia utilzzato Importo massimo autorzzato
Formiture di beni e attrezzature &4200,00 6500,00 5200,00 11700.00
Pubblicita 2800,00 2800.00

Totale: 0,00 9300,00 5200,00 14500,00

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 il modulo del progetto ed a verificare che I'importo delle voci di costo in “Spese generali”

(colonna “Importo corrente”) sia stato effettivamente aggiornato.

Si specifica che I'importo per singola voce di costo non puo superare né I'importo residuo né I'importo

massimo autorizzato.

Sono present! erron di compllazione

Limporto di una o pidG voct di costo supera il massimo autorizzato

Importo deli'affidamenta * 18220,00 | (importo compransive i IVA)

Importo al netto di (VA * 1493443

Suddivisione importo

Voci di costo Imparto lotto Importo residug Importo gid utilizzato Importo massima autorizzato
Forniture di beni & attrezzature [ 1e22000) 18216,00 8134,00 2635000
Pubblicita 2800,00 2800,00

Totale: 18220,00 18216,00 10934,00 29150,00

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.
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N.B. Si ricorda che il codice CIG e univoco ed il Sistema non consente il riutilizzo di un CIG

gia inserito, nemmeno in caso di procedura non andata a buon fine.

Dopo aver inserito tutti i dati nei campi obbligatori & necessario cliccare sul tasto “Salva” affinché il Sistema

registri correttamente I'inserimento.

Idantiticativo Lotto Convenzione: | 1234
(a1l o iy

CIG Comenzione CONSIP = | FGTR112000

CIG derivam per Pordinatyn * | VEBS7ES004

Mominativo det resporsabile. | Fosst
della procedura *

Emal diriferimento * | 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 pud 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 = o (Rt

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
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registrazione mediante una linea di colore verde visibile in alto, sotto alla tab “Definizione procedura”, che

ne indica la completa compilazione.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -

13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Documenti per definizione procedura

Modalita di sceita del | Atguisto tramite CONSIP - Convenzioni

cantraente

Oggetto procedura Testo oggetto procedura

I'documienti obidligatori sono stati inseritl

Elenco documenti da allegare

Link di pubblicazione Documenta  Entra Cancella

4 ]

Denaminazione documernto Numera protocallo/id documento Data Data pubblicazione

Determina a contrarre 0o 08/0a/2022 0B/0B/2022 WL prova, it

Definizione procedira Moduli collegat) Contlusione procedura

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

Moduli collegati

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

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

4=

Seiin:. Home  Mend Scelte  Gestione del Progetto autorizzato © Procedure © Definizione procedura © Moduli collegati

Definizione procedura Moduli cotlegati Conclusione procedura

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Moduli collegati

Moduli collegati con la procedura

Codice progetto Titolo modulo Data inizio Data fine Assotia

13.1.5AFESRPON-XX-2022- 1077074 Ambiente didattico innovativo Ambiente didattico innovativo

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”. Il Sistema presenta a questo punto una schermata in

Ccui & necessario inserire obbligatoriamente una serie di dati/documenti.

Selinr  Homs © Meni Stelte  Gestione del Progetto autorizzato © Procedure  Definizions procedura © Modull coflegati + Conclusione L

Definzione procedura Modull collegati Conclusione procedura

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Conclusione procedura

Modalits di sceltadel  Acguista tramite CONSIP - Convenzion!

contraents

Oggetto procedura Testo oggetto procedura

QG Tipo procedura Importo lotto Importo finale  Operatore economico ardine Data ordine Stato Ordine

7316399374 Fornitura 5200.00 Da concluders E
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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, € 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 lI'importo finale inserito (comprensivo di IVA) & suddiviso tra le voci di costo comprese nella procedura

che si sta documentando.

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 I'importo finale nel caso in cui nella stessa procedura fossero comprese anche altre voci oltre

alle Forniture di beni e attrezzature (C).
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Modalita di scelta del contrasnte SCOUISED tramite COMNSIP - Convenzion

Oggetic ik Tesho ogEetto procedura ks

o5 | 2B33500E75

Tipa procedura | Formitura

Imparta ordine 524600 |importo comprensiva di IVA)
Marncats accettarions arding
L srl -Mara

Operatore economicg ording Cerca Operatore economico

Importa finale * 524600 | fimparty comprensiva di V8]

Suddivisione importo

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

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

correttamente.

Successivamente l'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

Se la procedura & 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.
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Modalits di scelta del | ACQUISto tramite CONSIP - Convendion
contraente

Oggetto procedura soocoox formitura

1 documenti obbligator sono statl inserith

Elenco documenti da allegare

Denominazione documento Numero protocolla/id Data Lind di Documento ' Entra
documento pubblicazione pubblicazione

Progetto esecutivo/Dettaglio ordine = Pd

Dichiarazione dell'operatore relativa al conto corrente dedicato ai sensi della 16/11/2021 = #

legge 136/2010

Accettazione Ordine 19/11/2021 m o

Ordine generato da Consip firmato digitalmente 16112021 1671172021 httpsafwwnnin _ xitf = -

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

” o
)|

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”.

Modalita o scelta del | Acquisto tramite CONSIP - Convenzion
contraente

Oggetto procedura mooocex formitura

aG Tipa procedura Importo lotto Importo finale  Operatore economico ordineg Data ordine Stato Ordine

VBES 7625000 Fornitura 4000,00 380,00 SERVICE di Ordinato @

43



Avviso 38007 DEL 27/05/2022 - FESR REACT EU - AvvISO PUBBLICO IN :\JSA’EI;(L}J;‘I'RLE m Gg;s.liuhanz l
unitaria de

PER AMBIENTI DIDATTICI INNOVATIVI PER LA SCUOLA DELL'INFANZIA DOCUMENTAZIONE Prng{amma
IRE INNOVAZIONE {
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

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 di scelta del contraente” e ad

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

Selini  Home - Menl: Scefte | Gestione del Progetto autarizzato -~ Procedur Nunwi procedum

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Inserimento procedura
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Definizione procedura

Dopo aver cliccato su “Avanti”, in prima istanza I'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:

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 I'importo correttamente
arrotondato o di inserire almeno tre cifre decimali dopo la virgola, cosi da permettere al Sistema di

arrotondare correttamente in modo automatico.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per |a scuola dell'infanzia - 13.7.5AFESRPON-XX-
2022-1077074
Definizione procedura

Dopo il salvataggio dei dati nella sezione, eventuali alert del Sistema come quello evidenziato in rosso
nell'immagine seguente, richiamano l'utente alla verifica degli importi inseriti. Nel caso specifico
dell'immagine l'importo imponibile inserito non & ad esempio corretto rispetto all'importo lordo

dell’affidamento.
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Importo 5730 | (importo comprensivo di IVA)
dell'affidamento *

Importo al netto di IVA * 4600
Limporto imponib all'lVA cal sulla percentuale attuale risulta inferiore allimporto lordo indicata in gara

Suddivisione importo

Voci di costo Importo lotto Importo residuo Importo giad utilizzato Importo massimo autorizzato
Forniture di beni e attrezzature 573000 6500,00 5200,00 11700,00
Pubblicita 2800,00 2800,00

Totale: 5730,00 9300,00 5200,00 14500,00

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

dell’affidamento (IVA inclusa) precedentemente indicato.

(1 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”.

Dggetto procedura = | Acguisto per Forniture di benl e attrezzature (vace C)

Imparto 573400  (Importo comprensivo di IVA)
dell'affidamento *

Importe al netto di 4700,00
VA -

Suddivisione importo

Vaci di costo Importo lotto  Importo residua Importe gia utilizzate  Importo massimao autorizzato
Fornitura di beni e attrezzatura 5734,00 6500,00 5200,00 11700,00
Pubblicita 2800,00 2800.00

Totale: 5734,00 9300,00 5200,00 14500,00
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(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. “Pubblicita”), 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.

Dggetto procedura = Acquisto per Forniture di beni e attrezzature {voce C) e materiale pubblicitario

Importa 5734,00  (importo comprensivo di 1VA)
dell'affidamento *

Importo al netto di 4700,00
IVA =

Suddivisione importo

Voci di costo Importo lotto  Importo residuo  Importo gia utilizzato  Importo massimo autorizzato
Farniture di beni e attrezzature 2934,00 6500,00 5200.,00 11700,00
Pubblicita | 280000 2800,00 2800,00

Totale: 5734,00 9300,00 5200,00 14500,00
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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 ¢ 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.

Modalita di scelta del | Affidamento diretto ODA su MEPA
contraente

Dggetto procedura  Aequisto per Forniture di bern eattrezzature [voce C) e matenale pubblicitario

Elenco documenti da allegare

Denominaziane documento Numero pratocollo/id Data Link di Documentn Entra  Cancella
documento pubblicazione pubblicazione

Determina a contrarre contenents il giustificativo relativo alla rd
scelta del fomitore

Documentazione di gara | es. capitolato, dettaglio acquisto) »

Upload documento o

o ina a cantrarre cantanants || glustificativo relative alla soetta del Formitore

Numero protocollefid
decumento

Data - EHE

Allegare documento * I RINSTE SN (115, 100b)

Data pubblicazions sul site -
web della scunla *

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.
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38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Documenti per definizione procedura

Modaita di sceita del contraente  Affidarmento diretto 0DA su MEPA

Dggetto procedura | ACQUISS per Forniture di beni ¢ attrezzature (voce Ol  matenale pubbicitano

| dorument: cbbligaton song stat iInsend

Elenco documenti da allegare

Denorminazione doaumento Numero protocolio/id Linkdy Documento  Entra.  Cancelia
dacumento pubblicazions

Determina a contracre contenente il gustificativo relativo alla sceits del 000 09/08/2022 08/08/2022 www prova it b ] 7 4 ]

farmitore

Documentazione di gara ( es. capitolatn, dettaglio acquists) 2 7 ]

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

collegati”.

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.

Saiin: . Home  Mend Scelte | Gestione del Progetto autorizzatn © Procedure © Definizione procedura © Moduli collegati =

Definizione procedura Conclusione procedura

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Moduli collegati

Moduli collegati con la procedura

Codice progetto Tipo moduly Titolo modulo Data inizio Data fine Associa

13.1.5AFESRPON-X0(-2022- 1077074 Ambiente didattico innouativo Ambiente didattico innovativo a
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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”.

Seiirc - Home | Mend Scelte . Gestione del Progettn altorizrato | Procedure  Definitions procedura | Modull collegat - Conclusions L

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Conclusione procedura

Afigaments et 04 s MEPS
Modalitd di scedta del contraente | AffiGamento diretto 004 su MEPA,

Oggetto procedura ACOuisto per Fomiture & boni ¢ attrezzature (vode O @ matenale putbatang

€16 Tipo procediss Importn lntto Importo finale  Operatore economico affidatanio Dat= affidamento Stn Affidamentn

MT3608F59 Formitura 5734060 Da concidere E

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

G VESG 789000
Tipo procedura | Fomites
Importo massimo affidamante SE300 | pmporto comprensiuo di )
Mancara accettazione ordne

Operatore econamico

Cerca Dperato

affidararic

In fase o sefezione deghi
operaton econormictda invitare, &
stato applicato il princpio di
rotazicne art 361, Digs.
S0/20167 *

Importo finake = 0.80 | imparte comprensaa di i)
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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, e possibile aggiungerlo usando il tasto “inserisci operatore economico”);

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

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

- incaso di ordine non accettato, I'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 piu 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 Pubblicita (D), la somma di dette voci dovra comunque

corrispondere all’ “Importo finale” IVA inclusa precedentemente indicato inserito.

Suddivisions importo
Voo o costn Importn lotto Imiporto oedine ! sgiudicato / afflaments Imporo nesidue Imgors ga utilzzato IMpars IUSEITO Juterzzate

Totase 578400 573400 930000 520000 1450000
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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 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.

Motalits i scalta del contrasnte  Affidamenta diretta 00A su MEPA

Oggetts procedura Acguisto per Formiture i beni e attrezzature (voce C |, oo incluso addestramento uso attrezzature

| documenti obbligatort sono stati insert)

Elenco documenti da allegare

Denominazione documesto Numero protocollo/id Data Dara Link di Documento
documento pubblicazione scadenza pubblicazione

Dichisrazmone dell'operatore relativa al conto corrente dedicato al sensi dells 11/04/2022 b V4

legge 136/2070

Documentanane relativa al possesso del requisiti ex art. B0-83 de. Igs. L] v

S0/2016

Ordine Diretty d'Acqusto (0DA) firmato digitabmente ity 11/06/2022  15/06/2022 www provascuolait 2 s

Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURT) 12/06/ 2022 ﬂ ¥ i

Indietra

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

| documenti obbligatori sono stati inseriti

Elenco documenti inseriti

Denommeasione documento Nurmemn protocoliodid docomente Data Data pubbiicaznione  Datascadenza Lk di pubbbcasone  Documento
Dichiarazions defl operatons relatvacal conto corrante dedicato ai sensi della legge 13672010 T1/04/2022 1
Documentazione relativa al possesso dei requisiti ex art. 80-83 do Igs, 50/2018 b o]
Drdine Dirette d'Acguisto [D0A) frmato digstalments dik 02022 150672022 wowvws provescunlat L]
Decumentn Unico di Regolarita Contributwa (DURCH 127082022 & |

Rimuovi 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.
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Seiin: - Home © Mend Scefte © Gestione del Progetto autorizzato -~ Procedure - Definizione procedura -~ Moduli collegati -+ Conclusione *

Definizione procedura Mudull collegati Conclusions procedura

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Conclusione procedura

Modalith di scelta del | Affidamento diretto DDA su MEPA

contraente

Oggetto procedura Acquisto per Forniture di benl @ attrezzature voce Cf & materiale pubblicitario

o~
CIG Tipe procedura Importo lotto . Importo finale  Operatore economico affidatanio Data affidamento Stato  Affidamento
Z9736DBF58  Fornitura 5734,00 573400 | 1= Caltanissetta 08/08/2022 Affidato E]

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

=“SI 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 di scelta del contraente” &

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

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-
2022-1077074
Inserimento procedura

Wi utilizeata ura Convengions | Mo >
Consip?

Si tratn dl un bani infermatico? * | No >

Par cuesta procedura sono atatl | No >

utilizzati aitri tex & strurnent Consip? *
linporto previgte  Infirione s 139.000 (D4 7772027 dal 1/6/2021 4 30/6/ 2025}
Madaith di sceita del contraente * | Affdamento diretio fued MERA v
Oggettn procedura * | Testo procedura
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Definizione procedura

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

obbligatorio inserire una serie di dati/documenti.

Mol ceflegat Conelusione procedurs

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-

2022-1077074
Definizione procedura

Modesta o scelts del contraente | Adfdaments diretto fuor MERA

Fasciadiimporto | Infenom & 739,000 (DL 7772027 dal 1201 o I0/6/3023)

Vihene utlliezata una Convenzione | Ao
Consip?

Per questa procedura sono stat | 9

utlizzit altrl il di strurment Consig?

Oggetto procedura = | T

Imparts dell affidaments 2,00 | iimpartn comprensivo o IMA)

Importa al netto di VA * 0.0

| 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 e 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.

Affdarmentn diretto fuor MEPR

Fastiadiimportn. | Inferione a 139,000 (DL 77/2021 dal 1/6/2021 3l 30/6/2023)

\iene utikzzata Lra Convenrions | NG

Consip?
For quarsta procedura sono stat
ubATTED Altr it e Strument

Consip?

Ogyetto proceducs *

mporto dellaffidamento * 627200 (fimporto comprensiva d IVA)

Imparta al natto & VA * 510000

Suddivisione importo

Vioci df costo Importo gi utilzzato

Fomiture di bent e attrezzature 6222 00 189365,00 B134,00 28100,00

Putddicta 2800,00 2800,00
Totale: 0,00 19966,00 10934,00 30900,00
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\

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

dell’affidamento (IVA inclusa) precedentemente indicato.

e 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”.

imparto dell atfidamento * 622200 | timporto comprensiva ol VA

mporto al netto & (VA * s1o0.00

Suddivisione importo

Wi di costo Importo latto Importo msiduo Impaorto gi utilizzato Importd massimo autonzzato
Famniture di bend @ aftrezzature 622200 1996600 813400 28100.00
Pubblicits 2800,00 2800,00

Totale: 0,00 19965,00 10934,00 30900,00

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”), nella tabella “Suddivisione
importo” l'importo dell’affidamento IVA inclusa dovra essere ripartito sulle rispettive voci

interessate, inserendo per ciascuna lI'importo corrispettivo IVA inclusa.

Importo dell'affidamenta * 6222,00 {Importo comprensive di (VA]

Imparto al netta di (VA 510000

Suddivisione importo

Voci di costo Importo latto Importo residug Importo gia utilizzato Importo massima autorizzato
Forniture di beni e attrezzature 34L22,00 19566,00 B134,00 28100,00
Pubblicita 280000 2800,00 2800,00

Totale: 0,00 19966,00 10934,00 30800,00
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Successivamente alla “Suddivisione importo” & necessario proseguire nella compilazione degli ultimi campi

richiesti per arrivare poi ad attivare la funzione “Inserimento documenti”.

G~ | Z933500ERE

E stato pubblicats un awiss | S
relativamants ailfindagine di mercato?

Norminatio dal responsabile defla | i Ross
procadura =
Ermail & nfanmentn = | prova@prma it

Telufoo o fiferitanta = | 06

Mester

Elenco documenti inseriti

Denominarions documento Mumero protocollofid documento Data  Data pubblicaznigne Lirvke di pubbiicazione

Determina a contrame contenente (| gustificativo relativo alla scelta del fomitore
Tncumantazionn di gara [ €5, copitelato, dottaglio acquesto)

Schaermata ante esito negatvo di o Consip attive

Irseriimento docunent Indigtro

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

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Documenti per definizione procedura

Modalits di sceltadel contraente  Affidamento diretto fuorl MEPA

Dggetto procedura | Procedura acquestn

Elenco documenti da allegare

Denominazone documento Nurmers protocollofid decuments . Data Data pubblicazione  Link di pubblicazione  Documento Entra Cancella
Detarmina a contrarre contenante il giustificativo relativo alla scelta del fornitore e
Documentazione di gara { es capitolato, dettagiio acquistal r

Indietro
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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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Documenti per definizione procedura

Modalita df sceita dol contragnte | Affidamenta diretta fuar MEPA

Dggetta procatura. | Procedurs acguisto

| dacumenti obbligaton sono statl inserit

Elenco documenti da allegare

Benominazione documento Numero protocaliosid Data Link di Documento  Entra Cancella
docurniento pubblicazione pubblicazione

Determina a contrarre contenente il giustificativo relativo alla scelta del 3 00/08/2022 09/08/2022 wWwWW.provait m ot i
fomitoie

Do d i gara { es, capitolato, dettaglio acquista) E > i

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

collegati.

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.

Defirzions procedora Moduli collegati Conciusione procedurs

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Moduli collegati

Moduli collegati con la procedura

Codice progetto Tipo modulo Titolo moduks Blata nizio Data fine Assotia

13,1, 5AFESRPON-KX-2022-1077074 Ambiente didattico innovativo Ambiente didattico innovativo
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Dopo aver associato il modulo/i alla procedura e salvato la pagina, sara possibile accedere alla successiva tab,

denominata “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 € chiamato a selezionare il tasto di colore rosso in

corrispondenza della colonna “Affidamento”.

Seiin: . Home  Mend Scelte . Gestione del Progetto autorizzato  Procedure  Definizione procedura - Modul collegati - Conclusione ﬁ

Pefinizione procedula Madull collegat) Conclusione procedura

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Conclusione procedura

Madalith di scelta del  Affidarmento diretta fuord MEPA

contragnte

Opgetto procedura Procedura acquisto
s

G Tipo procedura Imparto lotto Importo finale  Operatore economico affidatario Data affidamento Stato Affidamento

7352301EBS Fornitura 65222,00 Da concludere E

Indietro
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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.

Modalita di scelta del | Affidamento diretta fur MEPA

contraente

= Sy e e
Dooettt acquisto Webcam .xxx ecc
Oggetto H

oG ZC92E035E0
Tipo procedura Fornitura
50001

mporta afficamento 5000,00 | (Importo comprenshia di 1GA)

Operatore economico

= Cerca Operatare economico
affidatario

nparto finale * 0.00 | imparto comprensive di 1VA)

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

“Importo finale” IVA inclusa precedentemente indicato inserito.

Importo finake * 6322 | {lmporto comprensiva di IVA)

Suddivisione importa

Voci di costo Importe ordine / aggudicato / affidamento Importa residuo Importa massimo autorizzato
Forniture di beni ¢ attrezzature 622200 £222 £315.00 SL00.00 171500
Pubblicita o000 [ 30| 300,00 300,00

Totale: 6522,00 0.00 661500 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 puo 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 dei requisiti ex art. 80-83 de. lgs.
BO/2016

Contratto/ordine

Documento Unico di Regolanta Contributva (DURC]

Salva 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).
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=Provvedimento DS mancata applicazione principio di rotazione (solo nel caso si sia risposto “No” alla
domanda: “In fase di selezione degli operatori economici da invitare, € 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.

Denominsziona documente | Donurentarione relative al possesss dei seguisii @x art 80-81 do lgs. 3072016
£

Mote 7T evori sanazie foryiuee diimposto fine 25.000,00 eure, in caso d afidamento dhstto, fa stamone appaltante i facoltd di recedere ata stipula del contratto sulla base oi

di un‘apaosita sutndehizrazions rese dallaperatore economics ai 5ensi par gl effett del PR 445/ 2000 anche seconde il modelio 30! DLUE, dalix emle risulti il possesse del reguisit & casatters generaie di
cuiall'artcole 80 gel Dllgs. 5002016, ove previst,

consultanens dal exsalianin ANAC,

-verifiea dal documanto unico di regalanid cantriunu JOURCE

Per lavorl sanvizi e formiture diimperto superiore 2 5.000,00 eurc & non superlore 2 20.000,00 eure, in taza diaffcamenta diretta, fa staziore appaltants ha faco'ta di pracedere allz stipula del contratio sulla
base di

di un'apoosita stodchizrazions resa dal conamico ai sensi e per il affetts del OFR 4452000 anche seconde | modelo del DLUE, dally quale risulti il possesso del requisiti di taratters generae di
cuiall'aticolo B0 del D les. 5072016, ove previst

alla consuitazions 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 regolaith contritiutiva (DUROL (et Linee guida i 4 delfBNAC & paragralic 27 e 67 3)

Stprecisa che successamente alla stipela oel contrattc fa stazore appaltante & tenuta conungue a verificare [2 sussistereza di tottl | requisicidi os all'articalo B0, dod digs. S0/2076.

Pur impiorl siparior 4 20.000,00 etro, il caso A alfidarmnts Kot 1 stazkos appaltaets, fima ol stipulans i contranms, e dle varifichs del posssssn el regulsit di ciratsrs gananil di o
alr'aticels BO-digs. 50-del 2076,

La ctazinne Appaltantes & aftreci tanuta al cantranio dol eoulsiol g capaciel aeanpimico. finanzlara @ feenien- prafacdinnals oue e

Rllagars documante * S SESURTINN (4145 T0MH]

Coricaments completo File: Test uplead fie - Coplapdt | 103 EU:E’Iu

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

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-
2022-1077074
Documenti per affidamento/aggiudicazione

Modihta ¢ scelta ded contraente | ANdamento diretto fuoel MERA
Oggetto procedura  Procedura acquisto

#

1 dotument! obbigaton sono stath insertl

Elenco documenti da allegare

Denominazione documento Numero protocoliond documento  Dista Data pubbbcazione  Datascadenra  Link di pubbilicazione  Documenta  Entra
Dichilarazions dell operators refativis al conto cormente dedicato al san della legge 13672010 09/08/2023 L <] 7
Docunentazione relativa al possesso del requisitl ex art. B0-83 de. gs 50/2016 = rd
Contratto/ocine 333 09/08/2022 L ] e
Documanto Unica di Regolaritd Contribativa (DURC) 09/08/2022 " rd

Indietro
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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 . Mome  MenbSeelte | Gestione dil Progetto sutoreeoto - Procedute  Detineiane procegura - Modull collegatl — Conehusione 4=

Oufinigiones procedine el coliajati

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia - 13.1,.5AFESRPON-XX-
2022-1077074
Conclusione procedura

Maodalitd di scelta def contraste | Sdarmiento dretto e MEDS

Ogeatio procedurn Fropedurs acquisto

Tipo peotedura Importn (oo Importo finale Cpomtors econam|co affidatasio Pata affidamento Stato Affidnmento

TI52I0NERS Farndturm 222,00 H2200 | Dlisfin. A08Y 2022 Affidate E

Come modificare o eliminare una procedura conclusa

Nel caso si presenti la necessita di eliminare o di modificare una procedura che e 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”.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia -
13.1.5AFESRPON-XX-2022-1077074
Procedure di acquisizione beni e servizi

Imports progetto autarizzato 7000000 | (imparto comprensiva di (VA
Modalita di scelta de| ' Data Importo. Importo Lotti Lotti Apri Elnina
contraente determina complessivo ubilizzato conclusi  collaudati
procedura
Acquisto tramite CONSIP - Testo aggetta procedura 7316399374 08/08/2022 520000 520000 o/ 0/ Fa x
Convenzioni
Affidamento diretto 0DA su MERA Aciuisto per Forniture di bend e attrezzature (voce C e materiale Z297360BF50  0B/08/2022 573400 5734,00 11 041 rd
pubblicitanio
Affidamients direteo fuori MERA Procedura acquisto 7352301EB5 OB/08/2022 622200 622200 141 041 '
Totale utillzzato 17156,00
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I”

Qualora pero la procedura risulti gia conclusa, e il “cestino” non risulti quindi in tal caso disponibile a Sistema
per l'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”.

Elenco documenti inseriti

Denominazone dotamentn Numern protocolieid documento Data pubblicanone  Datascadenya  Link di pubblicanone  Documenta
Dichizraze F ralabua al conto comren dicato &l sensi della legge 135/2010 11/04/2023 8|
Documantazione relativa al possesso dei requisib ex art, 80-83 de. lgs, 50/2016 ko)
Cantrattofording 12305 11/04/2022 L]
Documents Unico di Regolanka Contributiva [DURE) 12D 2022 m

Rimuovi affidamento Inserimento documenti

Elenco document! inseriti

Denominazione dacumeanto Mumerg protocoliodd documenta Data pubblicazione  Link di pubblicazions

Progettn esscutivo/Dettaglio ordine b -]
Dichizrazione dell'operators relativa al conto corrente dedicato ai sensi della legge 13672010 11/06/2002 b o]
Accettazione Ording 26105/2022 &)
Ordine generato da Consip firmato digitslments 11/04/2002 15/004/2022 wiww.provascunlia it k|

Rimuovi ordine Inserimento docurmenti

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,
quindi 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”.
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Riepilogo dell’attivita negoziale

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

in forma sintetica la documentazione inserita nelle sezioni descritte precedentemente.

Selin © Mome © M Scelte - Gesbane del Progetto autorizzato - Replogs attith negosiale -
Riepilogo attivita negoziale

ntituto
Awviso 38007 def 2708/2022 - FESR REACT EU - Arrdhenth dicatticl novatit per s scuols delt)
CodProgetto VA1 SAFESAFON-XX-2022- 1077076

Titolo Lareers ipsiam dolot sit amet

Riepilogo finanziario finale

Totale IMPORTO IMPORTO DI SPESE  IMPORTO FORNITURE IMPORTO DELLE SPESE
Progetto AGGIUDICATO GENERALI MESSO A E SERVIZ| INDICATO GENERALIINDICATO NELLA
aurorzzato  FORNITURE E SERVIZ) GARA ED NELLA GESTIONE GESTIONE SPESE GENERALI
(GARE CONCLUSE + AGGIVDICATO FORNITURE £ SERVIZL  (SOMMANDO SOLO LE SPESE DA
QUINTO) POTER METTERE A GARA)

70.000,00 5.156,00 2 500,00 26.100,00 5950,00 )

O NELLA GESTIONE FO URE deve colncklens con IIMPORTO
o tall importi & necessarko aggomane g import! witan o e quantita neda

{Per poter procedere ol chiusirna del progecto NIMPORTO FORNITURE INDIC
JICATO FORNITURE IGARE CONCLUSE « QUSNTON in caso dl dhscorda
stione delle farniure imodull

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

e |’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: “Gestione 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 IMPORTD IMPORTO DELLE SPESE
Progetto AGGIUDICATO SPESE GENERALL FORNITURE E GENERALI INDICATO

autorizzato FORNITURE E MESSO A GARA SERVIZI INDICATD NELLA GESTIONE SPESE
SERVIZI (GARE EDAGGILUDICATO NELLA GESTIONE GENERALI(SOMMANDO

CONCLUSE + FORNITURE E SOLO LESPESE DA

QUINTO) SERVIZI POTER METTERE A

41,863,068 0,00 300,00 0,00 300,00 2]

64



AvViso 38007 DEL 27/05/2022 - FESR REACT EU - AvVISO PUBBLICO IN I\JSPT\‘IZTKL]JE\LE m G:;‘"%’f, |
unitar 2

PER AMBIENTI DIDATTICI INNOVATIVI PER LA SCUOLA DELL'INFANZIA DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020

Il Sistema indica mediante un apposito indicatore di stato (rosso o verde) la quadratura/non quadratura delle

cifre.

Sedin - Mome - M Scelte  Gesoane del Progetto autorezato  Reeplogo attvith negosale -
Riepilogo attivita negoziale

rtituto
Reviso 38007 ded 2708/2022 - FESR REACT EU - Armblenti dicattic] maovativl per |s scuola delf)
CodProgetto VAV SAFESAFON-XX-2022- 1077076

Titolo  Loreers ipsiam dolot sit amet

Riepilogo finanziario finale

Totake IMPORTO IMPORTO DI SPESE - IMPORTD FORNITURE IMPORTO DELLE SPESE
Progetto AGGILDICATO GENERAL! MESSO A ESERVIZ INDICATO GENERALI INDICATO NELLA
autorzzato  FORNITURE £ SERIZ) GARA ED) NELLA GESTIONE GESTIONE SPESE GENERALI
(GARE CONCLUSE + AGGIVDICATO FORNITURE E SERVIZL  (SOMMANDO SOLO LE SPESE DA
POTER METTERE A GARA)

70.000,00 515600 2 00,00 2610000 5950.00 ]

I'IMPORTO FORNITURE INT
QLSNTOh in

TURE deve colnciden
iare g iy

con | IMPORTO
2010 10 quANtita neda
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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 a personale interno/esterno.

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

Tipologabando  Bando di Gara  CIG  Data Contratto Importoa gara Importo aggudicato. Qunito d'obbligo  Stato.  Data Collavdo 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: “Collaudo”].

Bandi di Gara del progetto

Tipologiz bando Bando di Gara ¥ Quinto
d'obbliga

Affidamento diretto DA Requiste per Fomiture o beni e attrezzature {uoce C ), oo nciuso Z5 15590000 11/0412022 573400 573500 0,00 .

s MEPA addestramenta uso attrezzatiee

Affidamento diretto fuori woon: procedura acquistoi(ld FO33800EAR 1170412022 B82200 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 autorizzato iniziale ed 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: “Gestione forniture e servizi’].
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Stato dei Moduli del progetto

Titolo modulo Data Convalida Importo autorizzato iniziale €
Ambiente didattico innovativo 63.000,00 non compilato ‘
Totali 63.000,00 0,00

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'Importo 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 l'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

Descrizione voce dj Costo Importa Massima Importo autorizzato injzinke Importo coments Importn Aggiudicato in Gare
Progettazione 2 800,00 2800,00 2.800,00
Spese Drganizzative @ Gestionali 1.050,00 1.050,00 1,050,00
Bubhlicith 2800,00 2.800,00 2.800,00 280000
Collaudo/regolare esecuzions 350,00 350,00 350,00
Totali 7.000,00 7.000,00

5 Si ricorda che, dopo aver cliccato il tasto “Convalida Finale” nella gestione delle forniture, non sara pit possibile per la scuola modificare
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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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 ConvalidaSelezione Cognome: Nome  Protpcolioincanico Data incarice Allegato decreto delfincanco

12/D4/ 2022 123 31/05/2022 Maria 123 11/047302

5
5]

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.

Manea 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.
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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 I'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.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia
Collaudo

Testo ogett procedins 08/18/2022 1 Bando 5200,00 on
pubbicate o

Alfidamento deettn ODA  Acglisto per Fornitues 61 beni ¢ attrerzature 08/08/2022 1 Contratto EDI 573600 o

su MEPA (voce C) w matenale putblicitano shputat

Procedura acquisto 09/08/2022 1 Contratio 622200 622200 oY
stipulat

Codice progetto Titolo progetts Data inirio Data fine N gare

Ambisnti didAthc nnovativ per e scucke dellinfantia 131 SAFESHPON-XX-2022-107 7074 Ambiente didattico intovative oa/07/2022 31202022 ]
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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. L'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”.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia
Collaudo

ncacatn del collsudo Maria Pia

Dara Datascaderza  Nmnduil Sratn
pubblicazione / ricezione acks  avanzamento abase aggudicato
£lavio lettery offerte tlerlsce

Modaita defla gara

Testo oggetto procedura o8/08022 1 Bando putblicate S200.00 on =

Arquisto tramite CONSIP
Convension
Affidamento diretto DDA su Acyuisto per Fomiture O beni e attrezzature [voce O & 08/08/2022 1 Contratte 573400 573400 o/ .
MEPA materale pubblicitario stpulats

Alfidarnento diretto fusd MEPR  Procedurs acquisto 08/0872022 1 Contratte §222.00 622200 on - |
stpulato

Riepilogo moduli

Data inizio Data fing

Titolo progetto

Axione

ERVAR LY P

13 L3AFESRPON. XX-2022- 1077074 Ambiente didattico inrovatve 08/07/2022

Ambents diattcl innavati pur v wuole dullinfanzia

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” e “Data esecuzione/collaudo”, ed 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”.

38007 del 27/05/2022 - FESR REACT EU - Ambienti didattici innovativi per la scuola dell'infanzia - 13.1.5AFESRPON-XX-
2022-1077074
Esecuzione / Collaudo

Incanicato del coilaude Mana g

Modahth di steita del contraente.  Affigaments dieetts O0A s MEPR

Oggetto procecurs  ACQuUATD per Formature o bers ¢ attrezzature (vece O @ materiaie pubbiicitaro

mporty mpoeito Imporio  Operatore econhimico Data Data consegna del il Data Data convahda

prewisto finale Gunto  affidataro affidamento »/0 della fomitura esacurions / esecuTione
dobbligo conciusione del s=nviro toliaudo

23736DBF58  Acgonlo per Farmdure dibers  Fornitusa 573400 SY3400 08/0872022 7
e attrezzaturs (vce O @
matenale pubthtar Caltarimsotia
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Dati Esecuzione / Collaudo

B vl §ESprioms el 1165 & fecemanio S Bt i St i reniTents s calidats

Muodakts di sceitn del contraente | Affidamants drutti OO s MEPR
furs | PCQUISED par Formsture di Deni & attrezzature (voce C 1 | o MEUSD addestramento USS attrazzature
o
Formitud

Tipo procedura
rie | a5 iesac

Soktiale - Partn Empedochs

Data affidamenta | 1 1WA0&30232

Daka cansmgng di Dt o della | 40850020 -
frrmitisrm conchisione el serviro

Pt il faenitura
ot esveusione s coitawan + | 24057022 [
Elenco documenti inserit

Data pubhiicamone

Uenaminazione documento HMumés protocdiindd documenta Data

Cartificato ol mgoiars esecuions

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

“Inserimento documenti”, inserendo il numero di protocollo e la data dello stesso, ed eseguendo I'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 tre operazioni preliminari di:

- Convalida del modulo nella sezione Gestione Forniture e servizi;

- Registrazione del contratto/affidamento relativo al lotto da eseguire nella sezione “Procedure di

acquisizione beni/servizi”;

- Nomina del collaudatore nella sezione Conferimento incarichi a personale interno/esterno.

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

Denominazione documanto Numerg protocolla/id documento

Certificata di regolare esecuzione dri7e 260372021 b

Richiesta annullamento registrazions Esecuzone gm Indietra
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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.

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 é valida sia nel caso in cui il furto si verifichi prima

dell’esecuzione del collaudo sia 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 Fornitura

OG  Z8C6555555

Operatore economica
affidatario

Data affidamenta ~ 25/10/2021

Data consegna dei beni 05/11/2021 .
e/o della farnitura
conclusione del servizio

Furto della fornitura Furto avvenuto prima del collauda v

Elenco documenti inseriti

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

Certificato di regolare
esecuzione

\
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Data consepna el bienl e/o defia | 23/171/2027 -
fomitura conclusione del senwzo =

Furto dalla fornitura | Furto avyenuto orima del collaudo ™

Demprmibrasione doourmenite et protoeollo Ad docomenito Data Chata prabiblicaesone Link dl prbbilicaziome Denweiiioand roode o Dheacuanmmerito

Denuncia di furto

Dopo aver selezionato il tasto “Inserimento documenti”, si clicca sull’icona in corrispondenza della colonna

“Entra”.

Elenco documenti da allegare

Denaminazione Nurera protocollo/id Data Data Lintk cli Download Decurmento  Entra
documenta documento pubblicazione pubblicazione modello

Denuncia di furto

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 documento X

Denominazione documento  Denuncia di furto

Numero protocollo/id
documento *

Data * -

Allegare documento * + Sceglifile  [[UERII

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

cliccando su “Convalida Esecuzione”.
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Elenco documenti inseriti

Denominazions MNurmero protocollodid Data Lirvke ol Download Documento
documento documento pubblicazione pubblicazione modello

Denuncia di furto 34567 08/11/2021 h o]

m Convalida Esecuzione Insarimento documenti Indietro

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”
il menu a tendina “Furto della fornitura”, in cui selezionare la voce “Furto avvenuto dopo il collaudo” e poi

salvare.

Data affidamenta  19/11/2027

Data consegna dei beni 19/11/2021 .
/o della fornitura
conclusione del servizio *

Furto della fornitura 2 |

Data esecuzione /
collaudo *

Furto avvenuto prima del collaudo

Furto avvenuto dopo il collaudo

Elenco documenti inseriti

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

Certificato di regolare 34567 22/11/2021 B
esecuzione

Successivamente si seleziona il tasto “Inserimento documenti” e si clicca sull’icona posta sotto a “Entra”.

Elenco documenti da allegare

Denominazione MNumero protocollofid Data Data Link di Download Documento Entra
docurnento documento pubblicazione pubblicazione modello

Certificato di regolare 34567 22/11/2021 =
esgcuzione

Denuncia di furto rd

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.
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Upload documento b2

Bunominasions docwmenta Denuncia di turto

Numera protocolie/id
documenta *

Data - £ 5]

Allegare documenta *

R TORIB]

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.

Taes ity & e ogetns

(za ppeta = fine rogeemn

Tt 8 (aten

Psticazons o land B G e L]

Agguetrarore ae Uarcidl Lo

Lamgna forvture £ 5w Fo a3

TR LY

e e e 0 0

OWORTOIY
Crusurg Pesgarx nnyxn
Seato Lomi

Phazs ol LT Prsaniza Falture Plmzsrrumits Corahuing utroh

St wmer - arrm " "

Una serie di indicatori 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 Ml 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/

