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Premessa

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

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

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

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

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

1. Accesso al Sistema

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

Dalla homepage del sito www.miur.gov.it accedere alla sezione PON 2014-2020.

Si verra cosi ri-direzionati sul sito dei Fondi strutturali. In homepage cliccare su “Accesso ai Servizi” — “Gestione

Interventi”.

'V, Manuale di gestione dell’ Avviso specifico.


http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_aff
http://www.miur.gov.it/

Si aprira quindi il sito PON GPU. Cliccare su “Accesso al Sistema’:

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

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

credenziali GPU”.



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

di malfunzionamenti ad essa attinenti, & necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Autorita di

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

11 DS e/0 il DSGA devono preliminarmente compilare:

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

2. la scheda anagrafica della scuola.

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

accesso piuttosto che un’altra.

1.2. Scheda anagrafica scuola

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

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Ufente?].

11 Sistema presenta al DS e/o al DSGA T’elenco degli enti presso i quali ¢ 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 proptio cruscotto di lavoro, progettato per
comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti. Tra le tante funzioni predisposte, il
DS e/o il DSGA sono tenuti ad operare in prima istanza nella sezione “Anagrafica scuola” in questa pagina &

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

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

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

riferimento a diversi tipi di fondo e procedura.

2.1. Accesso all’area di documentazione procedure

2.1.1. Accesso all’area per gli Avvisi FSE

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

Seiin:  Home ' Menl Scelte =

Anagraficascucla  Anagrafiche ~  Gestione abilitazioni  Avvisi e Candidature ~ Gestione dei Progetti ~  Monitoraggio e Confrolio ~

Progetti FSE

Progetti FESR
'GALILEO GALILEI'

Gestione ticket

Comunicazioni per la scuola

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

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

pet cui si documenteranno le procedure.

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

“Procedure di gara per servizi e forniture”.



Cliccando sulla voce di menu si aprira P'area relativa, inizialmente vuota; per iniziare, cliccare su “Nuova

procedura’:

2.1.2. Accesso all’area per gli Avvisi FESR

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

“Progetti FESR”.

Seiin: ' Home ' Meni Scelte =

Anagraficascuola  Anagrafiche ~  Gestione abilitazioni  Avvisi e Candidalure  Gestione dei Progetti ~  Monitoraggio e Controlio ~

Progetti FSE

'GALILEO GALILEI'

Gestione ticket

Comunicazioni per la scuola

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

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

per cui si documenteranno le procedure.



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

Nella pagina successiva cliccare su “Nuova procedura”:



2.2. Scheda preliminare

Cliccando sul tasto “Nuova procedura” si accede alla Scheda preliminare, nella quale, in base alle scelte effettuate
nei menu a tendina, viene individuato il tipo di procedura di gara, e viene richiesto di inserire 'oggetto della
procedura.

Si precisa che, con la domanda “Il servizio/fornitura rientra nelle Convenzioni Consip” si richiede se il
setvizio/fornitura per il quale si realizza la procedura ¢ compreso nelle Convenzioni Consip, mentre con la
domanda successiva (che appate se risposto si alla precedente) occorre specificare se per il servizio/fornitura ¢
stata utilizzata la Convenzione Consip.

Cliccando sul tasto “Avanti” si inizia 'inserimento vero e proprio della procedura selezionata, e si procede quindi
nella compilazione.

Di seguito un esempio di compilazione.

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

e Procedura negoziata fuori MEPA.

2.3. Definizione procedura

La prima scheda di documentazione della procedura ¢ quella di Definizione procedura.
In questa scheda alcuni campi sono presenti per tutti i tipi di procedura, altri sono specifici. In particolare, solo per
gli Avvisi FESR, sara richiesto di compilare i singoli campi relativi alle singole voci di costo che compongono

I'importo totale.
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Come nelle altre schede, appariranno anche qui i dati inseriti precedentemente, in sola lettura.

Si fa presente che, se nella Scheda preliminare ¢ stato risposto “Si” alla domanda “Il setvizio/fornitura rientra nelle
Convenzioni Consip?” e “No” alla domanda “Per questa procedura ¢ stata utilizzata la Convenzione Consipr”, in
questa pagina il Sistema chiedera di indicare, in un menu a tendina, la motivazione; ¢ possibile eventualmente

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

11



Inoltre (per le procedure di importo compreso tra 2.000 e 40.000 euro), se viene risposto si alla domanda “E' stato
stabilito, tramite il Consiglio di Istituto, un nuovo limite (diverso da 2.000 euro)?” il Sistema visualizza in

automatico il campo “Indicare nuovo limite”, da compilare.

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

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

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

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

Fino a quando la scheda di Definizione della procedura non ¢ stata correttamente compilata, non ¢ possibile
procedere alla compilazione delle schede successive.
Nella compilazione della Definizione della procedura il Sistema controlla che tutti 1 campi obbligatori siano stati

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

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

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

12



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

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

Quando tutti 1 dati richiesti sono stati inseriti ¢ necessario salvare per procedere. E’ possibile modificare i dati
relativi ai documenti e cancellare/sostituire il file allegato, cliccando nuovamente sul tasto “Inserimento
documenti” e poi sulle icone relative.

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

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

Convenzione Consip e  Determina a contrarre
Affidamento diretto ODA su MEPA . Determina a contrarre

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

e  Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

e Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Affidamento diretto con trattativa diretta e  Determina a contrarre

e  Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

e  Riepilogo di trattativa diretta

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

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

e  Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Affidamento diretto fuori MEPA ° Determina a contrarre

° Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

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

e  Eventuale Delibera del CdI superamento limite

Procedura negoziata RdO su MEPA ° Determina a contrarre

13




o Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categoria

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

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

e  RDO su MEPA

Procedura negoziata fuori MEPA . Determina a contrarre

e  Eventuale Schermata vetrina delle convenzioni Consip attive
per categotia

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

e  Eventuale Avviso Manifestazione di interesse

° Eventuale Verbale del RUP/provvedimento del DS

e  Condizioni patticolari/Capitolato/Disciplinare

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

successiva.

2.4. Operatori economici

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

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

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

I'obbligatorieta di inserire un minimo di operatori economici.

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

Per inserire un operatore cliccare su “Aggiungi operatore economico”.

14



[ ]

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

seguente con le informazioni richieste.

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

selezionabile nell’elenco.

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

procedura negoziata MEPA:

15



O fuori MEPA:

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

e  Eventuale Proroga dei termini per la ricezione delle offerte
Procedura negoziata RAO su MEPA e  Schermata MEPA degli operatori economici invitati
e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione

principio di rotazione

e  Eventuale Proroga dei termini per la ricezione delle offerte
e  Schermata MEPA degli operatori economici invitati
Procedura negoziata fuori MEPA e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

. Prove della ricezione delle lettere di invito

Inoltre, per ogni operatore economico inserito viene richiesto:

Procedura negoziata fuori MEPA *  FBventuale Offera

. Eventuale Dichiarazione di non ricezione offerta

2.5. Moduli collegati

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

Pelenco di tutti 1 Moduli inseriti nella fase di Candidatura all’Avviso.

Anche in questo caso dopo aver spuntato i Moduli oggetto della procedura di gara occorre cliccare su “Salva” per
procedere.
Si ricorda che, per il FESR, le forniture presenti all'interno di questi Moduli sono gestite all'interno dell’area

“Gestione forniture”.

16



2.6. Definizione lotti

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

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

Per gli Avvisi FSE, per ogni lotto previsto, ¢ necessario indicare il tipo, 'oggetto, I'importo ed il CIG.

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

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

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

17



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

Una volta completata questa sezione si potra accedere alla successiva.

2.7. Figure richieste

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

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

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.

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

18



2.8. Conclusione procedura

2.8.1. Ordine/Affidamento /Aggiudicazione
Nella sezione “Conclusione della procedura” si visualizza I'icona di accesso alla compilazione della sotto-sezione

di Ordine/Affidamento/Aggiudicazione (il termine cambia a seconda del tipo di procedura scelta):

In altri tipi di procedura sono presenti altre sezioni da compilare preliminarmente all’affidamento/aggiudicazione;
per esempio, per le procedure negoziate in cui ¢ stato indicato come criterio di selezione quello dell’offerta

economicamente pit vantaggiosa, dovra essere compilata la sezione della “Commissione” (v. par. 2.8.2).

Cliccando sull’icona si accede alla relativa scheda.

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

economico (tramite il testo “Cerca Operatore economico”).

19



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

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

[ 1]

Per quanto riguarda gli Avvisi FESR ¢ necessario poi inserite I'importo finale suddividendolo anche nelle singole

voci di costo.

Quando tutta la scheda relativa all’operatore ¢ compilata, ¢ necessatio cliccare sul tasto “Salva” per procedere ad
allegare i documenti richiesti.

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

[ ]

Per ogni documento richiesto dal Sistema ¢ possibile cliccare su “Entra” ed inserire le informazioni richieste, come
per le altre fasi della procedura.

20



Entrando nella sezione “Aggiudicazione” per le procedure negoziate, sara necessario invece scegliere il nominativo

dell’operatore economico, selezionando tra quelli inseriti precedentemente nella scheda “Operatori economici”.

Se la procedura ¢ andata deserta occorre cliccare sull’lomonima funzione di spunta; in questo modo si pone fine
all'inserimento dei dati e 'importo utilizzato torna ad essere disponibile.

Si fa presente che le fasi di “Contratto” e “Quinto d’obbligo” sono presenti solo per le procedure negoziate, per

p g p p p g > P

le altri tipi di procedura le informazioni sul contratto sono richieste nella scheda “Ordine/Affidamento”.

Una volta completata la  scheda appare in fondo alla pagina i tasto  “Rimuovi
Pordine/aggiudicazione/affidamento”, che, se cliccato, consente nuovamente di tornare ad apporre le modifiche

gl > > > pp

desiderate.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

e Otrdine generato da Consip firmato digitalmente
e  Eventuale Accettazione Ordine

Convenzione Consip . Eventuale Mancata accettazione Ordine

° Progetto esecutivo/dettaglio ordine

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

e  DURC dell'affidatario

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

e ODA firmato digitalmente

. Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto ODA su MEPA . Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

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

. Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

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

e Documento di stipula generato da MEPA firmato
digitalmente

. . . ° Eventuale Accettazione Ordine

Affidamento diretto con trattativa diretta . .

° Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

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

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e  DURC dell'affidatario

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

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

. Eventuale Mancata accettazione Ordine

e Dettaglio ordine/offerta

e  Preventivo/offerta

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

e  Eventuale Provvedimento del DS mancata applicazione
principio di rotazione

e DURC dell'affidatario

e  Comunicazione di aggiudicazione definitiva

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

e  Notifica di aggiudicazione ai partecipanti

e  Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicattice

Procedura negoziata RAO su MEPA relativo alle operazioni di gara

e Dettaglio ordine/offerta

e  Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva

e DGUE

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

e Offerta aggiudicatario

e  DURC dell'affidatario

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

e  Comunicazione di aggiudicazione definitiva

e  Notifica di aggiudicazione ai partecipanti

° Eventuale Verbale del RUP /della commissione giudicattice
Procedura negoziata fuori MEPA relative alle operazioni di gara

e  Dettaglio ordine/offerta

e  Provvedimento del DS di aggiudicazione definitiva

e DGUE

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

e Scansione plico offerta per I'aggiudicatario

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

economicamente pit vantaggiosa.

Cliccando sull’icona sotto la colonna “Commissione” si accede alla pagina in cui inserire il “Decreto di nomina
con criteri di valutazione ed evidenza di adeguate competenze” ed indicare i membri della commissione (minimo

3).
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Una volta salvata la pagina sara possibile cliccare su “Aggiungi membro”, e si aprira una finestra per selezionare il
nominativo dalla lista dei soggetti disponibili, o per effettuare I'inserimento di una nuova anagrafica. Una volta

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

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

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

. Decreto di nomina commissione con criteti di valutazione e

Procedura negoziata fuori MEPA .
con evidenza delle adeguate competenze

Inoltre, per ogni membro della commissione inserito viene richiesto:

Procedura negoziata RAO su MEPA * Cy . . . .. PN
e Dichiarazione di mancanza di incompatibilita
e CV

Procedura negoziata fuori MEPA

e  Dichiarazione di mancanza di incompatibilita

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

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

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

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

2.8.4.Quinto d’obbligo

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

Cliccando sull’icona sotto la colonna relativa, si entra nella pagina dove inserire le informazioni richieste, ed il
) éj )

“Provvedimento che autorizza l'estensione/Atto di adesione”.
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Per gli Avvisi FESR ¢ necessario suddividere 'importo per le singole voci di costo.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

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

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

2.9. Esperti/tutor

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

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

inserire le informazioni sulle figure richieste, dalla pagina seguente.
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Per inserire 1 nominativi cliccare sulla matita sotto la colonna “Scegli persona”, in corrispondenza della figura
coinvolta. Apparira I'elenco dei soggetti collegati con la scuola. E’ possibile anche inserire un nuovo nominativo,

cliccando sul tasto “Inserisci anagrafica”.

Una volta selezionato il nominativo € necessario inserire il curriculum.

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

cliccando sull’icona corrispondente.

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

ai quali collegare il nominativo per il ruolo previsto.
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Questa operazione deve essere convalidata perché i nominativi degli esperti e tutor selezionati siano collegati alla

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

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

2.10. Esecuzione

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

per il FESR rappresenta la sezione “Collaudo”).

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

documenti, che avviene come per le altre sezioni.
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Per quanto riguarda il FESR, per inserire i documenti di collaudo dei lotti di gara, dal menu generale del progetto
cliccare su Collaudo. Apparira cosi Ielenco dei lotti delle gare: per ognuno di questi ¢ possibile allegare la

documentazione richiesta.

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

collaudatori all’interno della sezione di "Conferimento Incarichi".

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

“Apri”; da qui si puo accedere al lotto desiderato ed inserire le informazioni.
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Allinterno del singolo lotto poi ¢ necessario inserire le informazioni richieste e salvare.

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

allegare la Denuncia di furto nella sezione dei documenti.

La documentazione richiesta in questa fase per tipo di procedura:

c Ji Consip ° Certificato di regolare esecuzione
~onvenzione Cons o
e  Eventuale Denuncia di furto

Affidamento diretto ODA su MEPA * Certificato di regol?rc f:secuzmne
. Eventuale Denuncia di furto

. . . . Certificato di regolare esecuzione
Affidamento diretto con trattativa diretta &

° Eventuale Denuncia di furto

Affidamento diretto fuori MEPA e  Certificato di regolare esecuzione

° Eventuale Denuncia di furto
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Procedura negoziata RAO su MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto

Procedura negoziata fuori MEPA

Certificato di regolare esecuzione
Eventuale Denuncia di furto
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3. Glossario

NOME FASE
DESCRIZIONE
DOCUMENTO PROCEDURA
. . Conclusione . . L v "
Accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "accettato
Awviso Manifestazione di interesse Definizione Avviso volto ad acquisire dalle ditte presenti sul mercato |'interesse a partecipare ad una procedura di
(FACOLTATIVO) procedura acquisizione di beni o servizi
Comunicazione di aggiudicazione Conclusione . . e - . . . . .
. 99 Comunicazione di aggiudicazione all'aggiudicatario (articolo 76 del codice dei contratti)
definitiva procedura
o N Il disciplinare contiene le indicazioni su come verra svolta la procedura di gara. Il capitolato (in alcuni casi
Condizioni Definizione . " L . oy . . . L
. . . C definito anche "condizioni particolari") invece descrive in maniera dettagliata le caratteristiche del
particolari/Capitolato/Disciplinare procedura . .. . . .
servizio da acquisire e la fase di esecuzione del contratto che verra poi stipulato.
Definizione Delibera del Consiglio d'Istituto in cui si evinca l'innalzamento della soglia, preventivamente stabilita per
Delibera del C.d.l superamento limite rocedura I'importo di euro 2000,00 (D.I. 44/2001, art. 34),al di sotto della quale I'istituzione scolastica pud
P procedere ad affidamento di diretto senza obbligo di 3 preventivi.
. . Conclusione - .
Dettaglio ordine/offerta procedura Specifica dell'offerta pervenuta dall'operatore economico
Si stratta di un documento che é disciplinato dall'articolo 85 del Codice dei contratti e che & facoltativo
Conclusione al di sotto dei 40,000. La finalita del DGUE & quella di semplificare e ridurre gli oneri amministrativi che
DGUE rocedura gravano sulle amministrazioni aggiudicatrici, sugli enti aggiudicatori e sugli operatori economici
P attraverso I'adozione di un unico modello autodichiarativo per la partecipazione alle procedure ad
evidenza pubblica.
Dichiarazione dell'operatore relativa . . . . . . s - .
. . . Conclusione Conti correnti bancari o postali, accesi presso banche o presso la societa Poste italiane Spa, dedicati,
al conto corrente dedicato ai sensi L . . .
procedura anche non in via esclusiva, fermo restando quanto previsto dal comma 5, alle commesse pubbliche.
della legge 136/2010
L , o . Documento prodotto dall'operatore che sotto la sua responsabilita penale dichiara che non si trova in
Dichiarazione sostitutiva possesso Conclusione e . . - . .
. nessuna delle condizioni indicate dall'articolo 80 e 83 del codice. Su questa dichiarazione la stazione
requisiti ex art. 80-83 D.lgs. 50/2016 | procedura \ . . . . . s .
appaltante fara degli opportuni controlli (obbligatorio solo sull'aggiudicatario).
Conclusione
DURC dell'affidatario File relativo al DURC
procedura
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Lettere di invito/Richieste di

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

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

. . Conclusione . . L e e "
Mancata accettazione Ordine procedura Schermata della piattaforma CONSIP in cui si evince lo status dell'ordine "rifiutato
Notifica di aggiudicazione ai Conclusione Comunicazione di aggiudicazione agli altri partecipanti che abbiano presentato offerta ( articolo 76 del
partecipanti procedura codice dei contratti)
. . Operatori
Offerta per ogni operatore economico P . Offerta pervenuta
economici
. Conclusione - . . .
Ordine generato da CONSIP procedura Scheda riepilogativa dell'ordine effettuato su CONSIP aderendo ad una convenzione
. . . Conclusione Un documento che specifichi in maniera dettagliata I'ordine effettuato, altrimenti non visibile dal
Progetto esecutivo/dettaglio ordine . C
procedura documento finale di stipula.
Documento attestante la comunicazione inviata agli operatori economici in cui si mette a conoscenza
Proroga dei termini per la ricezione Operatori della posticipazione del termine ultimo per la ricezione delle offerte (nel MEPA ¢ possibile effettuare
delle offerte economici tali comunicazioni attraverso la sezioni "comunicazioni" presente sul MEPA stesso mentre fuori MEPA la
modalita di comunicazione & tramite PEC).
Prove della ricezione delle lettere di Operatori Prova dell'avvenuta consultazione degli operatori avvenuta con PEC o raccomandata o altro mezzo
invito economici indicato da Codice dei contratti.
Conclusione . . o . . . S .
rocedura per gli Documento con il quale il Ds chiarisce per quali motivi non & tenuto conto del principio di rotazione (

. P . p g non solo in fase di aggiudicazione ma anche in fase di invito degli operatori).Ad esempio avuto riguardo

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