
 

 

ALLEGATO N.1
MANUALEOPERATIVO AVVISO: PROCEDURE PER LA 
CANDIDATURA

PROGRAMMAOPERATIVO NAZIONALE

άtŜǊ ƭŀ {Ŏǳƻƭŀ - competenze e 
ŀƳōƛŜƴǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀǇǇǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻέ

Programmazione2014-2020

Avviso pubblico rivolto alle Istituzioni
Scolastiche statali per la realizzazione,
ƭΩŀƳǇƭƛŀƳŜƴǘƻo ƭΩŀŘŜƎǳŀƳŜƴǘƻdelle
infrastrutture di rete LAN/WLAN.
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1. Premessa 

Come indicato nellôallegato alla circolare 5158 del 14/04/2015, ñ[é] si render¨ indispensabile 

operare attraverso un Sistema Informativo per la Gestione della Programmazione Unitaria ï GPU ï 

sistema che è stato realizzato per la programmazione 2007-2013 dallôAutorit¨ di Gestione in 

collaborazione con i Sistemi Informativi del MIUR (SIDI) e con lôINDIRE.ò 

Il presente manuale è diretto alle istituzioni scolastiche beneficiarie del Programma Operativo 

Nazionale ñPer la Scuola ï competenze e ambienti per lôapprendimentoò 2014-2020 e contiene le 

indicazioni operative per lôinserimento delle candidature nel Sistema di Gestione della 

Programmazione unitaria (di seguito, GPU) per lôAvviso destinato alla realizzazione, 

allôampliamento o allôadeguamento delle infrastrutture di rete LAN/WLAN delle scuole del I e del 

II ciclo su tutto il territorio nazionale.  

Rinviando a successivi e più completi manuali illustrativi del Sistema GPU, solo al fine di 

migliorare la comprensione riguardo al funzionamento del sistema stesso, si precisa che le attività di 

gestione e documentazione dei progetti sono articolate in fasi sequenziali. Le due fasi principali 

sono la progettazione e candidatura e la gestione e rendicontazione. 

Questo manuale mostra le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fase di 

progettazione e candidatura, con riferimento allôAvviso per la realizzazione, lôampliamento o 

lôadeguamento delle infrastrutture di rete LAN/WLAN. Nello specifico, le tipologie di forniture che 

i beneficiari possono richiedere sono riconducibili allôazione 10.8.1 Interventi infrastrutturali per 

lôinnovazione tecnologica, laboratori di settore e per lôapprendimento delle competenze chiave 

del PON Per la Scuola ï competenze e ambienti per lôapprendimento.  
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Schema obiettivo tematico 10 

 

 
 
 
 

Articolazione dellôobiettivo specifico 10.8 nelle Azioni 
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Tipi di modulo oggetto dellôAvviso 
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Sotto-azioni poste 
a bando 

(PROGETTO) 
Tipo di modulo 

10.8.1.A Dotazioni 

tecnologiche e 

ambienti 

multimediali 

10.8.1.A1 Realizzazione dellôinfrastruttura e dei punti di accesso alla 

rete LAN/WLAN 

10.8.1.A2 Ampliamento o adeguamento dellôinfrastruttura e dei punti di 

accesso alla rete LAN/WLAN, con potenziamento del cablaggio fisico 

ed aggiunta di nuovi apparati 

 
La raccolta delle informazioni è necessaria per la valorizzazione degli indicatori comuni previsti dai 

regolamenti (UE) e per quanto utile allôAutorit¨ di Gestione nelle attività di monitoraggio, 

valutazione e controllo necessarie per lôattuazione del Programma. Si richiamano per importanza: 

(a) il Regolamento (UE) N.1303/2013, che stabilisce disposizioni comuni per i fondi SIE (fondi 

strutturali e di investimento europei); (b) i Regolamenti che stabiliscono disposizioni specifiche per 

il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale (FESR) N. 1301/2013 e per il Fondo Sociale Europeo 

(FSE) N. 1304/2013; (c) il  Programma PON ñPer la Scuola ï competenze e ambienti per 

lôapprendimentoò; (d) il ñMonitoraggio Unitario progetti ï Protocollo di Colloquio ï Versione 1.0 

Aprile 2015.  

 

Per chiarezza si precisa che le immagini inserite nel manuale sono utilizzate solo a titolo di esempio 

e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 
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2. Alcune precisazioni 

Le istituzioni scolastiche, in fase di candidatura, possono richiedere finanziamenti per la 

realizzazione o per lôampliamento dellôinfrastruttura di rete in base alla condizione che abbiano già 

ricevuto o meno finanziamenti con il Bando Wireless prot. N. 2800/2013. 

 

Scuole che hanno ricevuto finanziamenti con il Bando nazionale Wireless prot. n. 2800/2013 

Queste scuole hanno la possibilità di realizzare il Progetto con:  

- un solo modulo 10.8.1.A2  

 

Scuole che hanno beneficiato del Bando wireless prot. n. 2800/2013 
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10.8.1.A  Dotazioni 
tecnologiche e ambienti 

multimediali

10.8.1.A2 

Ampliamento o adeguamento 
dellôinfrastruttura e dei punti di accesso 

alla rete LAN/WLAN, con potenziamento 
del cablaggio fisico ed aggiunta di nuovi 

apparati 

1 MODULO

AZIONE SOTTO-AZIONE TIPO di MODULO

PROGETTO
(con titolo e descrizione)

Scelta TIPO di MODULO MODULI
(con titolo e descrizione)

 



 

7 

 

 

Scuole che non hanno ricevuto finanziamenti con il Bando Wireless prot. n. 2800/2013 

Tali scuole hanno una possibilità di richiesta più ampia e possono scegliere una tra le seguenti 

opzioni: 

- un modulo di tipo 10.8.1.A1 

- un modulo di tipo 10.8.1.A2 

 

Scuole che non hanno beneficiato del Bando Wireless prot. n. 2800/2013 
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10.8.1.A 

Dotazioni 
tecnologiche e 

ambienti multimediali

Uno a 
scelta tra

10.8.1.A1

Realizzazione dellôinfrastruttura e dei 
punti di accesso alla rete LAN/WLAN 

1 MODULO

10.8.1.A2 

Ampliamento o adeguamento 
dellôinfrastruttura e dei punti di accesso 

alla rete LAN/WLAN, con 
potenziamento del cablaggio fisico ed 

aggiunta di nuovi apparati

1 MODULO

AZIONE SOTTO-AZIONE TIPO di MODULO

PROGETTO
(con titolo e descrizione)

Scelta TIPO di MODULO MODULI
(con titolo e descrizione) 
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3. Mappa del percorso di candidatura 

Per facilitare gli operatori nelle attività di inserimento dei dati nel sistema GPU, si presenta uno 

schema riepilogativo che illustra le fasi e le sequenze previste: 

 

Processo di candidatura 

 

 

Fase preliminare 

Come descritto nellôAvviso, ñPer ogni Istituzione scolastica sono abilitati, in automatico dal SIDI, 

sia il Dirigente scolastico (di seguito, DS) che il Direttore dei servizi generali e amministrativi (di 

seguito, DSGA), che selezionando il link ñGestione degli interventiò e utilizzando le credenziali con 

cui accedono a tutti i servizi informatici del MIUR, ai fini del login al Sistema GPU, sono 

riconosciuti dal Sistema e possono procedere alla compilazione della scheda anagrafica individuale, 

propedeutica a qualsiasi altra successiva attività. Dopo aver compilato questa sezione procedono 

alla verifica della correttezza dei dati inseriti nella scheda anagrafica della scuola..ò (p.9) 
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A conclusione delle operazioni su descritte, il DS e il DSGA possono abilitare altri operatori della 

scuola allôaccesso al Sistema GPU. Ricevute le password ed effettuato il login, i collaboratori 

provvedono prima alla compilazione della propria scheda anagrafica e solo dopo alla compilazione 

del Progetto  (o del Piano di Intervento): il sistema infatti inibisce lôaccesso allôarea di compilazione 

del progetto se non si è completata e validata la propria scheda anagrafica. 

In sintesi: 

1. Al primo accesso il DS o il DSGA completano: 

a. la propria scheda anagrafica, 

b. la scheda anagrafica della scuola. 

2. Il DS o il DSGA individuano ed abilitano altri profili in grado di inserire i dati in GPU 

entrando nellôarea ñGestione abilitazioni.ò 

 

Fase di candidatura Progetti/Piani 

Per presentare la candidatura allôAvviso, gli operatori abilitati accedono nellôarea ñAvvisi e 

candidatureò compiendo i passi sotto descritti e rappresentati anche in figura. 

1. Compilazione della scheda ñRilevazione dati sulla scuola:ò 

a. dotazioni di servizi online disponibili, 

b. rilevazione eventuale dotazione di connettività 

c. rilevazione stato connessione, 

d. accordi per la gestione federata delle identità. 

2. Definizione del progetto 

a. descrizione del progetto e delle sue caratteristiche, 

b. scelta dei moduli e inserimento delle forniture 

c. spese generali. 

3. Stampa di controllo. 

4. Inoltro del Progetto. 
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Area Avvisi e candidature: operazioni specifiche per la compilazione del progetto  

 

 

Le operazioni vengono descritte nel dettaglio nel prossimo capitolo. 
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4. Le operazioni per la presentazione della candidatura 

4.1 Accesso al sistema (Fase preliminare) 

 

 

 

Il DS e il  DSGA accedono al sistema GPU con le credenziali che utilizzano per accedere a tutti i 

servizi informatici del Ministero.  

Dallôarea del sito del MIUR dedicata ai Fondi Strutturali: 

 http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020 cliccando alla voce ñGestione Interventiò 

si accede alla homepage del sito GPU.  

 

  

http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020
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Per entrare allôinterno della propria area personale il Dirigente scolastico o il DSGA deve cliccare 

sul tasto ñEntraò a fianco della dicitura ñAccesso al sistemaò posta in alto a destra dello schermo e 

poi selezionare lôaccesso tramite SIDI. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre 

scegliere di effettuare una tipologia di accesso piuttosto che l'altra. 

 

 

 

Per lôaccesso al Sistema da parte del personale scolastico abilitato da DS o DSGA si rinvia ai 

manuali operativi dedicati e scaricabili dal sito GPU (http://pon20142020.indire.it/portale/) 

dallôarea ñAssistenza Tecnicaò  

Lôimmagine sotto mostra la risposta del sistema qualora venissero inseriti nome utenti e password 

errati. 

 

 

 

Dopo aver effettuato il login il Dirigente (o il DSGA) è chiamato a completare la propria scheda 

anagrafica. Solo dopo la conferma dei dati, può accedere alla sua area di lavoro che comprende 

anche le funzioni: 

1. ñAnagrafica della scuolaò dove completare i dati relativi alla scuola, 

2. ñAnagraficheò e ñGestione abilitazioniò, funzioni tramite le quali il DS o il DSGA pu¸ 

abilitare allôaccesso al sistema uno o più utenti. 

 

http://pon20142020.indire.it/portale/
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Per le informazioni di dettaglio si rimanda ai manuali operativi dedicati scaricabili dallôarea 

Assistenza Tecnica del sito. 

 

Per problemi relativi alle procedure di profilatura dellôutenza nominale istituzionale o in caso di 

problemi o malfunzionamenti ad essa attinenti, è necessario contattare il servizio di assistenza 

tecnica dellôAutorit¨ di Gestione (pon.assistenza.utenza@istruzione.it). 

 

4.2 Area Avvisi e candidature 

 

 

Dopo aver effettuato correttamente il login e completata la propria scheda anagrafica, il sistema 

presenta al DS o DSGA lôelenco degli enti presso i quali è abilitato. Il tasto ñEntraò posto a destra 

del nome dellôente, consente di entrare nellôarea di lavoro dedicata.  

 

 

 

Nel caso specifico, cliccando sul tasto  in corrispondenza della scuola per la quale si intende 

presentare la candidatura, si accede ad una pagina che si configura come un vero e proprio desktop 

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

Lôarea dedicata alla presentazione delle candidature ¯ denominata: ñAvvisi e Candidatureò. 

mailto:pon.assistenza.utenza@istruzione.it
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Il men½ contestuale che appare sempre in primo piano permette una veloce navigazione allôinterno 

delle varie aree del sistema. 

Cliccando alla voce ñAvvisi e Candidatureò, si apre una pagina con lôelenco degli Avvisi. 

Per inserire i dati di una nuova candidatura, ¯ necessario cliccare sul bottone ñNuova candidaturaò 

in corrispondenza dellôAvviso al quale si intende partecipare.  

 

 

 

 

 

Attenzione! ï si ricorda che solo dopo aver compilato e convalidato la scheda anagrafica della 

scuola è possibile accedere alla procedura di candidatura per un avviso pubblicato. 
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4.3 Rilevazione dati sulla scuola 

Prima di procedere allôarticolazione della richiesta inserendo il modulo che si intende realizzare, 

occorre compilare la scheda di ñRilevazione dati sulla scuolaò. In questa scheda viene chiesto alla 

scuola di inserire alcune informazioni a carattere generale: 

- dotazioni di servizi online disponibili 

- rilevazione eventuale dotazione di connettività 

- rilevazione stato connessione, 

- accordi per la gestione federata delle identità. 

Una volta completate queste quattro sezioni sarà possibile convalidare la registrazione dei dati per 

poter passare alla fase di inserimento del modulo. 

 

 

 

Da notare che durante la fase di compilazione della ñRilevazione dati sulla scuolaò il sistema non 

permette lôaccesso alle altre sezioni dellôAvviso (il puntatore assume lôaspetto del simbolo di 

divieto  a indicare lôimpossibilit¨ di accedere ad altre aree prima di aver completato questa). 

Nella sezione ñDotazioni di servizi online disponibiliò la scuola deve indicare eventuali servizi per 

gli utenti fruibili online di cui dispone. 
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In ñrilevazione eventuale dotazione di connettivitàò la scuola è tenuta ad indicare se la connettività 

di cui è dotata in ingresso è di almeno 30Mb, il nome del fornitore del servizio e gli estremi del 

contratto.  

Allôinterno della ñRilevazione stato connessioneò la scuola è chiamata a inserire, per ogni plesso 

annesso alla sede principale: 

ï il numero degli ambienti presenti e il loro stato di connettività, 

ï il numero di ambienti che si intende coprire con la partecipazione allôAvviso.  

Si ricorda che lôelenco delle sedi della scuola e dei relativi codici meccanografici viene generato 

sulla base di quanto è riportato nellôarea ñAnagrafica scuolaò.  

Per ulteriori informazioni su questa area, si rimanda allo specifico manuale. 

 

Gli ambienti per i quali è necessario inserire il livello di connessione attuale e quello che si vuole 

raggiungere con la partecipazione allôAvviso sono da intendere:  

- Classi [questo dato viene recuperato dalla Banca Dati del SIDI] <*>  

- Laboratori [casella numerica] 

- Spazi in uso allôamministrazione (segreterie, direzione, ecc.) [casella numerica] 

- Mensa [casella numerica] 

- Palestre [casella numerica] 

- Auditorium [casella numerica] 

- Biblioteche [casella numerica] 

- Altri tipi di spazi interni adibiti ad attività didattica [casella numerica] 

- Spazi esterni adibiti ad attività didattica [casella numerica] 

<*> il valore è modificabile 
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Per rilevare il punto d) dellôAvviso il livello di copertura del sistema infrastrutturale che la scuola 

intende realizzare allôesito dellôattuazione del progetto, e assegnare il relativo punteggio ai fini 

della graduatoria (pagg. 6 e 8), il sistema farà automaticamente un riepilogo generale sommando 

complessivamente tutti i dati inseriti in ogni plesso e calcolando, per ciascun ambiente inserito, la 

percentuale di connessione attuale e quella di incremento che si vuole raggiungere con la 

partecipazione allôAvviso.  

 

 

 

Al termine delle operazioni di registrazione dei dati sulla connettività alla rete per tutte le sedi 

previste, tutti gli indicatori si presenteranno in verde: questo significa che la sezione è stata 

completata. 

Prima di effettuare la convalida della ñScheda di rilevazione dati sulla scuolaò, la scuola è tenuta a 

dare informazioni su eventuali accordi ai quali ha aderito per la gestione federata dellôidentità a 

servizi wi-fi forniti da reti o enti sul territorio; per fare questo occorre entrare nella sezione 

denominata ñAccordi per la gestione federata delle identitàò ed indicare tutti gli accordi presi con 

gli enti. Per ciascun ente è necessario inserire prima la sua denominazione, successivamente è 

necessario definire lôoggetto dellôaccordo, il numero e la data del protocollo e allegare infine copia 

del documento. 

Se la scuola non dispone di alcun accordo è necessario cliccare sulla spunta in alto a sinistra alla 

dicitura ñLa scuola NON ha stipulato accordi per la gestione federata delle identitàò. 
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Quando la ñScheda di Rilevazione dati sulla scuolaò è stata completata, occorre convalidarla per 

procedere alla scelta del modulo. Nel caso in cui fosse necessario apportare eventuali correzioni la 

convalida potr¨ essere rimossa cliccando sul tasto ñRimuovi convalida scheda di rilevazioneò. 
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