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Premessa 

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) è diretto a tutti gli Istituti Scolastici che sono stati 

selezionati come “Scuole Polo Comunicazione” in riferimento alla candidatura presentata con l’Avviso 1052 

del 2 Febbraio 2017 all’interno del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola – competenze e ambienti per 

l’apprendimento” 2014-2020, e contiene le indicazioni operative per l’inserimento dei dati nel Sistema di 

Gestione Unitaria del Programma (GPU) e autorizzate alla gestione delle attività seminariali rispettivamente con 

nota prot.n. 4932 del 12/05/2017 e nota prot. N. 36189 del 03/10/2017 

 
 

Il presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto degli 

Istituti Scolastici nella fase di Gestione. 

 

N. B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e servono 

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 

 

1. Accesso al Sistema  

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

Il DS e/o il DSGA devono compilare: 

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

2. la scheda anagrafica della scuola. 

 

1.1. Scheda anagrafica personale 

Il Dirigente scolastico - di seguito DS - ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi - di seguito 

DSGA – per accedere al login devono cliccare1 sul link “Gestione degli interventi”.  

 

 

                                                           
1 Alla pagina http://www.istruzione.it/pon/index.html. 
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Per entrare all’interno della propria area di lavoro personale il DS e/o il DSGA devono cliccare sul tasto “Entra” 

a fianco della dicitura “Accesso al Sistema” posta in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare 

l’opzione “Accesso tramite SIDI”. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di 

effettuare una tipologia di accesso piuttosto che un’altra. 

 

 

 

 

 

L’accesso verrà poi effettuato utilizzando le credenziali con cui si accede a tutti i servizi informatici del MIUR. 

N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dell’utenza nominale istituzionale di DS e DSGA o in caso di 

malfunzionamenti ad essa attinenti, è necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Autorità di Gestione: 

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it. 

 

1.2. Scheda anagrafica scuola 

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

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Utente2].  

                                                           
2 http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2016/07/MANUALE-OPERATIVO-Login-Utente.pdf. 

mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it


5 
 

Il Sistema presenta al DS e/o al DSGA l’elenco degli enti presso i quali è abilitato. Il tasto  posto a destra 

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

 

 

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per 

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

Tra le tante funzioni predisposte, il DS e/o il DSGA sono tenuti ad operare in prima istanza nella sezione 

“Anagrafica scuola”: in questa pagina il DS e/o il DSGA devono preliminarmente completare e convalidare i 

dati relativi alla scuola. 

 

2. Le operazioni per la Gestione  

La sezione specificamente dedicata alla gestione dei progetti è prevista nell’area di “Gestione dei Progetti”, 

sottomenù “Progetti FSE”. 

Nel caso dell’Avviso specifico selezionare l’anno 2017 ed accedere al progetto tramite il tasto apposito presente 

nella colonna “progetti” 

 

 

Il sistema presenta il progetto autorizzato. 

La prima operazione da svolgere è la compilazione della scheda iniziale del progetto 

  

1 

2 

3 
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Il sistema riporterà in automatico alcune informazioni in derivazione dalla candidatura presentata dalla scuola. 

Sarà necessario confermare la data prevista di inizio e fine progetto e inserire il protocollo, la data e il documento 

dell’iscrizione a bilancio 

 

 

Effettuate queste operazioni sarà necessario salvare la pagina completa dei dati richiesti. 

Dopo il salvataggio delle operazioni si avrà accesso alla gestione cliccando sul tasto apposito (“cartellina blu”) 

presente nella colonna “gestione” 
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La pagina successiva sarà vuota al primo accesso. In questa fase la scuola dovrà inserire i seminari da gestire. 

La prima operazione da svolgere è quella di cliccare sul tasto “nuovo seminario” 

2.1. Inserimento nuovo seminario 

 

Il sistema aprirà una pagina composta da 3 sezioni da completare. 

1. “Seminario”: La scuola dovrà inserire i dati del seminario.  

Inserire il numero massimo di destinatari. Questo dato sarà oggetto di controllo da parte del sistema solo in caso 

di iscrizioni online (funzione di prossima attivazione) 

 

 

 

Dopo aver inserito i dati richiesti si aprirà la sezione 2. 

1 2 3 
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2. “Sede”: La scuola dovrà inserire i dati della sede presso la quale viene svolto il seminario. Al primo 

accesso il campo risulterà vuoto. Cliccare sul tasto “aggiungi sede” per inserire il dato. 

 

Il sistema offre la possibilità di inserire una sede dell’istituto scolastico, oppure attraverso i tasti appositi permette 

l’inserimento di una sede di altro istituto scolastico, oppure di una sede esterna. 

 

 

 

Dopo aver inserito la sede presso la quale si terrà il seminario , completare la  scheda 3 

3. “Scheda finanziaria”: la scuola dovrà inserire gli importi finanziari. Il sistema mostrerà il riepilogo 

dell’importo autorizzato per ogni voce di costo e il residuo a disposizione della scuola (in funzione degli 

importi utilizzati per altri seminari registrati in piattaforma) 
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Dopo aver salvato gli importi, sarà necessario convalidare la scheda finanziaria (il pulsante di convalida si attiva 

dopo aver salvato gli importi) 

 

Dopo la convalida, la scheda finanziaria del seminario dovrà essere approvata dall’Autorità di Gestione. Pertanto 

la gestione e l’inserimento della documentazione del seminario sarà possibile solo dopo l’approvazione da parte 

dell’Autorità di Gestione. 

 

 

 

Qualora si renda necessario variare un importo finanziario convalidato, sarà possibile farlo prima 

dell’approvazione cliccando su “modifica” e rispettando   i seguenti passaggi: modificare l’importo, salvare e poi 

convalidare. Nel caso di approvazione già effettuata, le eventuali modifiche devono essere autorizzate dall’ADG.  

Dopo l’approvazione il sistema permetterà la gestione del seminario. Per accedere alla gestione cliccare sul tasto 

apposito 
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2.2. Gestione del singolo seminario 

 

 

Il menù del seminario si compone delle seguenti voci: 

Scheda del Seminario che include: 

Informazioni generali 

Sede del seminario 

 

Iscrizioni e partecipanti: 

Iscrizioni: in questa area sono presenti gli iscritti al seminario. La scuola avrà la possibilità di effettuare degli 

inserimenti manuali o caricando un file excel, anche superando il limite massimo impostato in fase di definizione 

del seminario.  
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Calendario: in questa area è necessario inserire il/i giorno/i del seminario 

 

 

 

Avvio: E’ necessario soddisfare i requisiti elencati a sistema per poter effettuare l’avvio  

    

 

Partecipazione al seminario che si compone delle seguenti voci: 
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Stampa modulo firme: Il sistema permette di stampare il modulo per la registrazione delle presenze 

Gestione presenze: In questa area del sistema vengono registrate le presenze degli iscritti al seminario 

Validazione presenze: Il Dirigente Scolastico della scuola dopo aver verificato la corretta registrazione delle 

presenze, procede alla convalida delle stesse. 

 

Emissione attestati: La funzione permette di stampare gli attestati di partecipazione al seminario 

 


