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PROGRAMMA OPERATIVO NAZIONALE (PON) 

PER LA SCUOLA 
  

  

Il  PON “ Per la Scuola - competenze e ambienti per l’apprendimento  interviene sul contrasto alla 

dispersione scolastica, sul miglioramento della qualità del sistema di istruzione e dell’attrattività 

degli istituti scolastici, potenziando gli ambienti per l’apprendimento, favorendo la diffusione di 

competenze specifiche e sostenendo il processo di innovazione e digitalizzazione della scuola. 

 

Regolamento (UE) n. 1303/2013 del Parlamento Europeo e del Consiglio del  17 dicembre 2013 

che reca disposizioni comuni sul Fondo europeo di sviluppo regionale, sul Fondo sociale europeo, 

sul Fondo di coesione, sul Fondo europeo agricolo per lo sviluppo rurale e sul Fondo europeo per 

gli affari marittimi e la pesca e definisce disposizioni generali sul Fondo europeo di sviluppo 

regionale, sul Fondo sociale europeo, sul Fondo di coesione e sul Fondo europeo per gli affari 

marittimi e la pesca e abroga il Regolamento (CE) n. 1083/2006 del Consiglio e successivi 

Regolamenti di esecuzione. 



Sul sito del PON, all’indirizzo www.istruzione.it/pon/ponkit.html , è presente la sezione 

PON KIT, uno spazio dedicato agli strumenti di lavoro utili per le scuole che vogliono 

partecipare AD UN avviso PON 

  

 

Tutorial, faq e corsi di formazione on line sono un valido aiuto sia per chi non conosce 

il PON sia per chi lavora abitualmente sui PON  ma bisogno di chiarimenti. 

  

  

Nella sezione Contatti del sito è possibile attivare anche un servizio di assistenza e 

consulenza tecnica on line. 
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Le scuole che vogliono partecipare ad uno specifico avviso, accedono al sito dedicato: 

Accesso al sistema per l’utente scuola (DS e DSGA) Dalla home page del MIUR http://www.miur.gov.it/ 

cliccando sull’icona PON  è possibile accedere alla pagina dei PON 2014-

2020:http://www.istruzione.it/pon/ 



Nella home page dei Fondi è presente la voce Accesso al sistema in cui è possibile 

selezionare sia “Gestione interventi” per accedere a GPU sia “Gestione finanziaria” per 

accedere a SIF2020. 

 

 

Per accedere ad entrambe le applicazioni, i DS e i DSGA utilizzano le credenziali SIDI   

in loro possesso. 
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Tutti gli adempimenti normativi e amministrativo-contabili per la partecipazione agli avvisi sono 

disponibili nelle Disposizioni e istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai 

Fondi Strutturali Europei 2014-2020 e s.m.i e nelle circolari attuative pubblicate nel sito web, 

nella sezione PON kit - Disposizioni e manuali. 

DR.SSA  MINA FALVELLA_FORMAZIONE DSGA NEO ASSUNTI – A.S. 2020/21 

http://www.miur.gov.it/documents/20182/706750/prot1498_18.zip/1dad37c8-6aee-465e-bb89-4b3ed5bfd86a
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Per ogni singolo avviso sono riportate procedure e norme specifiche: 
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Sotto la voce Accessi  ai servizi, selezionare Gestione degli Interventi, la piattaforma operativa 

dedicata alla presentazione delle candidature. 

 

DR.SSA  MINA FALVELLA_FORMAZIONE DSGA NEO ASSUNTI – A.S. 2020/21 



DS e DSGA accedono con le credenziali SIDI in loro possesso; 

inseriscono la  serie di dati e informazioni richieste e compilano la loro proposta progettuale per 

l’ avviso specifico, procedono con l’inoltro della candidatura. 
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L’inoltro della candidatura viene trasmessa dal PORTALE SIDISIF 2020 
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Dal PORTALE SIDI SIF 2020 dev’essere scaricata la lettera di autorizzazione e gestito il CUP 

(Codice Unico Progetto:  è il codice che identifica un progetto d’investimento pubblico ed è lo strumento 

cardine per il funzionamento del Sistema di Monitoraggio degli Investimenti Pubblici.  CUP si attribuisce 

ad un progetto quando si è di fronte ad un intervento di sviluppo ovvero a un investimento pubblico) 
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Richiesta del Codice Unico di Progetto (CUP), ovvero del codice costituito da una stringa alfanumerica 

di 15 caratteri che identifica il progetto di investimento pubblico.  

È la prima operazione che l’istituzione scolastica deve compiere nel momento in cui riceve 

l’autorizzazione alla realizzazione di un progetto a valere sul PON 2014-2020.  

 

Si precisa che il codice CUP è un elemento obbligatorio che deve accompagnare tutta la vita del progetto; 

 il codice deve essere specificato obbligatoriamente su tutti i documenti di qualsiasi natura amministrativo 

- contabile (avvisi, bandi di gara, ordini, mandati, fatture, etc) che saranno prodotti nelle varie fasi di 

realizzazione del progetto. 

 L’istituzione scolastica, inoltre, ha l’obbligo di verificare che anche i soggetti esterni, coinvolti a vario 

titolo nella realizzazione (ditte aggiudicatarie degli appalti di forniture), richiamino il CUP su tutta la 

documentazione di loro pertinenza.  

  

È fondamentale che ogni procedura di acquisto abbia il suo CIG (Il codice identificativo di gara  è un 

codice che permette di identificare un dato contratto sottoscritto con la pubblica amministrazione in 

seguito ad appalto o affidamento. Si tratta infatti di un codice che deve essere indicato nei documenti 

relativi a una data gara d’appalto, oltre che nella fattura elettronica emessa nello stesso ambito  sito 

ANAC: http://www.anticorruzione.it/) 
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Iscrizione a bilancio del contributo ricevuto con apposita codificazione contabile.  

 

I fondi PON, non costituiscono una "gestione fuori bilancio" ma vengono regolarmente 

introitati nel bilancio dell'istituzione scolastica e iscritti in appositi aggregati di entrata e 

di uscita, al fine di agevolare lo svolgimento di ogni verifica da parte degli organi 

preposti.  

  

 

 E’ necessario che vi sia una “area specifica delle entrate” nell’ambito dei Programmi 

Annuali dei singoli istituti, al fine di evitare la commistione nella gestione dei Fondi 

Strutturali con fondi di altra provenienza.  
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PROGRAMMA ANNUALE - ENTRATE 
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PROGRAMMA ANNUALE - USCITE 
  

 
La registrazione delle USCITE nel 

suddetto Mod. A deve essere effettuata 

esclusivamente per aggregato/progetto, 

ma sempre per fondo, e in esse deve 

essere sempre riportato il codice 

identificativo del progetto assegnato nella 

nota autorizzativa e nel sistema 

informativo.  

 

 

Per ciascun progetto occorre, ovviamente, 

predisporre la Scheda illustrativa 

(modello Sintesi POF) e la Scheda 

finanziaria (Mod. B) 



Fase di esecuzione degli interventi  

 

In fase di avvio del progetto, in coerenza con quanto autorizzato e  previsto dallo specifico avviso nonché 

in funzione delle esigenze dell’istituzione scolastica in relazione all’attuazione del progetto, è necessario 

attivare le seguenti procedure:  

 Assunzione in Bilancio 

 Disseminazione (pubblicizzazione del Progetto autorizzato) 

 Selezione dei destinatari (alunni partecipanti);  

 Selezione degli esperti, che possono essere interni o esterni all’istituzione scolastica;  

 Selezione dei tutor, che possono essere interni o esterni all’istituzione scolastica;  

 Individuazione/selezione del personale a supporto della gestione del progetto;  

 Selezione di eventuali fornitori di beni e servizi 

 Procedure di acquisti beni e servizi 

 Gestione amministrativo contabile del Progetto: inserimento dati sulla piattaforma degli interventi  

     (GPU)– inserimento dati finanziari (SIF 2020) 
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Si precisa che qualsiasi incarico conferito a personale esterno o interno all’istituzione scolastica 

deve essere preceduto da specifiche procedure di selezione. 

  

Nessun incarico, in via generale, può essere conferito direttamente. 

 

L’avviso rivolto al personale esterno all’istituzione scolastica deve essere affisso all’albo 

dell’istituto e pubblicato sul sito web istituzionale dello stesso per almeno 15 giorni.  

Per garantire una maggiore trasparenza delle procedure e consentire ai potenzialmente interessati 

di partecipare agli avvisi, bandi/manifestazione di interesse emanati dalle istituzioni scolastiche, 

si richiede che la pubblicazione di detti dispositivi all’albo del  sito web istituzionale sia 

contestuale all’inserimento degli stessi nel sito della scuola sezione: PON e su amministrazione 

trasparente del sito  della scuola. 

 

Nel caso in cui l’ avviso sia rivolto al solo personale interno all’istituzione scolastica la durata 

dell’affissione all’albo può essere ridotta della metà (almeno 7 giorni).  
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Incarichi affidati al personale interno 
 

Per la realizzazione dei progetti è indispensabile valutare le professionalità delle risorse umane disponibili 

all’interno dell’istituto scolastico.  

 

In linea di principio si raccomanda, considerato che i progetti sono deliberati dall’intero Collegio dei 

Docenti e devono, quindi, riguardare la scuola nella sua totalità, di evitare di concentrare più incarichi 

sulla stessa persona al fine di garantire il massimo coinvolgimento del personale nelle attività previste dai 

progetti.  

Gli OO.CC potranno deliberare in tal senso determinando il numero massimo di incarichi da attribuire alla 

stessa persona.   

  

Devono essere effettuate le ritenute assistenziali e previdenziali, nonché applicati gli oneri a carico dello 

Stato previsti dalla normativa vigente (cfr. nota AOODGEFID prot. n. 34805 del 2.08.2017). 

Lo stesso trattamento deve essere applicato al personale docente individuato attraverso l’istituto delle 

collaborazioni plurime (ex art. 35 del CCNL del 29.11.2007 ) e a quello coinvolto in quanto dipendente 

delle istituzioni scolastiche in rete. 
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Gli incarichi attribuiti al Dirigente Scolastico e al DSGA, in ragione del loro 

specifico ruolo, non necessitano di procedure di selezione. 

 

  

Per quanto riguarda il personale ATA, oltre alla procedura di selezione per il 

conferimento di incarichi al personale interno precedentemente indicata, la designazione 

può avvenire nell’ambito della proposta del Piano di lavoro annuale del DSGA 

approvato dal Dirigente Scolastico 
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Incarichi affidati al personale esterno  

 

Per quanto riguarda il personale esterno, il Consiglio di istituto, sentito il collegio dei docenti, 

disciplina nel regolamento di istituto le procedure e i criteri di scelta delle collaborazioni esterne, 

al fine di garantire la qualità della prestazione nonché il limite massimo dei compensi attribuibili 

in relazione al tipo di attività e all'impegno professionale richiesto anche determinando il 

numero massimo di incarichi attribuibili allo stesso esperto.  

  

L’istituzione scolastica può anche rivolgersi, mediante procedure di evidenza pubblica, a 

soggetti dotati di personalità giuridica (enti o società) per la realizzazione di progetti o di 

determinate attività. In tal caso, tuttavia, è necessario attivare procedure di affidamento ai sensi 

del codice degli appalti (D.Lgs n. 50/2016). 
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Non è prevista la possibilità di affidare l’intero progetto a soggetti esterni in considerazione 

delle disposizioni stabilite dai regolamenti UE in ordine al beneficiario finale dell’intervento.  

  

 

Devono, comunque, rimanere di esclusiva competenza dell’istituzione scolastica, beneficiario 

titolare del progetto, tutti gli adempimenti organizzativi, gestionali e amministrativo-contabili. 
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Con riferimento agli incarichi conferiti a dipendenti pubblici, siano essi dipendenti della 

medesima Pubblica Amministrazione o di altre Pubbliche Amministrazioni, si rinvia all’articolo 

53 del D.L.gs. 30 marzo 2001, n. 165, recante “Incompatibilità, cumulo di impieghi e incarichi” 

(“Le pubbliche amministrazioni non possono conferire ai dipendenti incarichi, non compresi nei 

compiti e doveri di ufficio, che non siano espressamente previsti o disciplinati da legge o altre 

fonti normative, o che non siano espressamente autorizzati” 

  

Il conferimento di incarichi a dipendenti di pubbliche amministrazioni può avvenire da parte 

della medesima Pubblica Amministrazione di appartenenza, o da parte di altri soggetti (pubblici 

o privati). 

 

In tale ultimo caso, tuttavia, è necessario che i dipendenti siano previamente autorizzati 

dall’Amministrazione di appartenenza. 

le Pubbliche Amministrazioni, ai sensi dell’articolo 7, comma 6 del D.L.gs. 30 marzo 2001, n. 

165, e del D.I. n.129/2018 art 43, possono altresì ricorrere ad esperti esterni alle medesime, 

ma solo qualora sussistano specifiche esigenze cui non sia possibile far fronte con personale 

in servizio (Corte dei Conti Basilicata, Sez. giurisdiz., 1 luglio 2015, n. 36). 
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Risulta di particolare rilevanza che l’istituzione scolastica delinei previamente nel Regolamento 

di Istituto le procedure e i criteri di scelta dell’esperto esterno, nonché il limite massimo dei 

compensi attribuibili al medesimo.  

  

Successivamente alla pubblicazione dell’avviso, l’istituzione scolastica procede a raccogliere le 

disponibilità delle professionalità e a valutarne i curricula. 

  

Si precisa che se l’istituzione scolastica vuole avvalersi di una specifica Commissione per la 

valutazione dei curricula detta Commissione dovrà essere nominata una volta decorsi i termini di 

presentazione delle candidature.  
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SELEZIONE DEL PERSONALE 

- GRADUATORIE DI MERITO -  

Nel caso di avviso rivolto a esperti esterni, a conclusione della comparazione delle candidature, 

mediante l’attribuzione del punteggio predeterminato in relazione ai singoli criteri definiti dal 

Consiglio di Istituto  ( e/o determina del Dirigente Scolastico) e riportati nell’avviso pubblico 

  

il Dirigente Scolastico provvede alla formazione della graduatoria di merito provvisoria, che 

diviene definitiva decorso il quindicesimo giorno dalla data della pubblicazione della stessa 

all’albo del sito web istituzionale della scuola.  

  

Decorso tale termine, viene data comunicazione al candidato vincitore, cui verrà affidato l’incarico 

mediante provvedimento del Dirigente.  

  

Nel caso in cui l’avviso sia rivolto al solo personale interno all’istituzione scolastica, la graduatoria 

diviene definitiva decorso il settimo giorno dalla data di pubblicazione (almeno 7 giorni).  



Qualora l’istituzione scolastica individui una professionalità esterna rispondente a quella 

richiesta, procede, sulla base della graduatoria, al conferimento di un incarico individuale, con 

contratto di lavoro autonomo.  

 

 

Al riguardo, nell’ambito dei contratti di lavoro autonomo rileva la fattispecie contrattuale del 

“contratto di prestazione d’opera” (art. 2222 cod. civ. e ss), categoria nella quale rientra altresì il 

contratto d'opera intellettuale (art. 2229 cod. civ.). 
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PROCEDURE DI ACQUISIZIONE BENI E SERVIZI 

Consultare le “Linee Guida dell’Autorità di Gestione per l’affidamento dei contratti pubblici di servizi e forniture”, 

pubblicate con Circolare AOODGEFID n. 31732 del 25.07.2017 – “ Aggiornamento delle linee guida dell’Autorità di 

Gestione per l’affidamento dei contratti pubblici di servizi e forniture di importo inferiore alla soglia comunitaria  diramate 

con nota del 13 gennaio 2016, n. 1588” nonché il portale ANAC,  al link di seguito riportato:  

http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/AttivitaAutorita/Pubblicazioni/Dossier/_tracciabilita 
  
D.Lgs 18 aprile 2016 n. 50 recante “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE 

sull’aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d’appalto degli enti erogatori nei 

settori dell’acqua, dell’energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia 

di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” (Codice dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture)  
  
D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56 recante “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 
  
Linee Guida n. 4, di attuazione del D.lgs 18 aprile 2016, n. 50 recante “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici 

di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, individuazione degli operatori economici ” e le successive Linee 

Guida dell’ANAC;   
  
D.I. 28/08/2018 n° 129 
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http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/AttivitaAutorita/Pubblicazioni/Dossier/_tracciabilita
http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/AttivitaAutorita/Pubblicazioni/Dossier/_tracciabilita
http://www.anticorruzione.it/portal/public/classic/AttivitaAutorita/Pubblicazioni/Dossier/_tracciabilita


GESTIONE DEI PROGETTI è l’area del Sistema informativo GPU in cui sono presenti le 

funzioni per documentare e gestire l’avanzamento fisico dei progetti. 
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GESTIONE DEI PROGETTI FESR consente di accedere all’elenco dei progetti FESR da gestire. 
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Conferimento incarichi al personale interno/esterno 
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Procedura di acquisizione beni e servizi 
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Gestione forniture 
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Spese Generali: 

Pubblicità (OBBLIGATORIA) 

piccoli adattamenti edilizi 

Addestramento all’uso delle attrezzature 

 

è necessario inserire gli estremi dell’apposito bando fatto dalla scuola. 
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Tra le spese generali figurano anche le spese gestionali e organizzative. 

 



Riepilogo attività negoziale contiene la visualizzazione sintetica di tutti i dati inseriti nella gestione: 

Procedure – Acquisti – Spese generali – Incarichi. 
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Collaudo 
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GESTIONE FINANZIARIA- Portale SIDI  SIF2020 
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Progetti – Gestione documenti FESR : 
Raccoglie tutti i documenti, di spesa e non  di spesa del progetto 
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Certificazioni e Rend – Gestione certificazioni e Rend FESR : 
Contiene le funzioni per gestire i modelli di spesa e il rendiconto 

  
  
  
  
  



Gestione documenti FESR : Effettuare la ricerca selezionando l’avviso: 
Una volta fatta la ricerca compare il riepilogo dei documenti associati 

 

Quali sono i documenti FESR: 
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LE FATTURE: QUALI SONO E COME ASSOCIARLE 

  

FATTURE DI FORNITURE BENI   

fatture di acquisto di beni relative a lotti di collaudo (identificate da un CIG) di sole forniture  

oppure fatture riferite a lotti misti: forniture + spese generali (es Pubblicità) devono essere  

associate al rispettivo lotto di collaudo. 

  

 

FATTURE DIVERSE DA FORNITURE  

esempio  addestramento all’uso delle attrezzature e per il quale la scuola avrà inserito a GPU una  

procedura di acquisizione di beni e servizi, le fatture diverse da quelle della  forniture, anche se  

è stata fatta una procedura di acquisizione di beni e servizi, non devono essere associate ai lotti  

ma alle spese generali. 
 



 verificare che nelle fatture sia sempre presente il codice cup; 

 inserire gli incarichi come documento non di spesa; 

 inserire la tabella riepilogativa come documento di spesa; 

 associare sempre le fatture di acquisto di beni ai rispettivi lottiestiamo nel vostro futuro 1 

 (l’AdG infatti provvede al pagamento solo delle fatture associate!); 

 certificare sempre quanto rimborsato dall’amministrazione. 

 

 Nota bene: le spese generali vengono pagate solo dopo i controlli di primo livello 
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MENU FUNZIONI SIF2020- Gestione certificazioni e Rend FESR : 

Dal menù funzioni accedere a «Certificazioni e Rend» e 

scegliere «Gestione Certificazioni e Rend FESR» 

 

I 

stiamo nel Vostro futuro 19 

Importante! 

Le Certificazioni FESR possono essere predisposte solo dopo aver inserito la documentazione di 

spesa in «Gestione Documenti FESR» in quanto ogni singolo mandato deve essere associato al 

relativo documento probatorio di spesa 
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CERTIFICAZIONI 

 devono fare riferimento all’anno solare; 

 devono contenere i pagamenti effettuati in un determinato periodo 

 scelto dalla scuola e devono contenere mandati QUIETANZATI; 

 devono essere inoltrate, firmate digitalmente e poi inviate; 

Investiamo nel Vostro futuro 20 

RENDICONTO DI SPESA 

 è unico e rappresenta gli impegni giuridicamente vincolanti sul progetto; 

 va inviato solo dopo aver caricato tutti i documenti di spesa relativi al progetto dalla funzione 

Gestione documenti FESR 

  

Inserimento della CERT : Effettuare la ricerca scegliendo o l’avviso o il progetto 

Dall’elenco dei progetti il pulsante «INSERISCI CERT» consente di accedere all’ inserimento 

del Modello : Inserimento del periodo di certificazione  dal…al…  SALVA Dopo l’inserimento 

del periodo di spesa sarà possibile accedere alla pagina di riepilogo che conterrà 

in basso nella pagina il pulsante.  
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L’inserimento del mandato è a passi sucessivi: 

Primo passo: Inserimento dell’ «Anagrafica del mandato»  
 

Importante! Il «mandato di pagamento» deve essere opportunamente quietanzato cioè 

supportato da documentazione attestante l’esito del pagamento 
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Associazione con il «Percettore» - Caso mandato cumulativo pagato a soggetto pubblico 

Associazione con la «voce di costo» E successivamente scegliere il beneficiario / i 

beneficiari 

Associazione con la «voce di costo» 

 

Con il salvataggio della voce di costo l’inserimento del mandato è terminato. 

 

 

 
Con il pulsante Dettaglio Cert sarà possibile tornare al modello inserito..  
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Per inviare un modello occorre accedere al MENÙ FUNZIONI SIF 2020 selezionando 

«Inoltro invioCert e Rend» 

INOLTRO INVIO CERT - Effettuare la ricerca... 

 

Compare l’elenco dei modelli nello stato «In preparazione» e tramite l’icona 

(INOLTRO/INVIO) è possibile procedere all’inoltro 

INOLTRO INVIO CERT – Una volta cliccato sull’icona dell’inoltro si accede al modello 

in visualizzazione e in basso nella pagina è presente il pulsante di Inoltro 

 

Una volta inoltrato il modello si abilita il pulsante «Firma Digitale Ricevuta» 

 

 

Il pulsante                                                consente di Firmare digitalmente il modello. 

 

Una volta firmato compare il pulsante INVIA CERTIFICAZIONE 
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INSERIMENTO REND 

 

 

Dal menù selezionare la voce «Inserimento-Modifica Cert e REND effettuare la 

ricerca... 

Potrà essere inserito il rend solo se in presenza di due condizioni: 

• Aver fatto la “chiusura realizzazione attività” sulla piattaforma GPU 

• Aver inserito i documenti nella Gestione documenti FESR del SIF 

 

 

Gli importi delle voci di costo compilate nel Rend sono il risultato di quanto inserito 

nella gestione documenti. Cliccare su «Inserisci REND» 
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PONFSE 

LINEE GUIDA DI RIFERIMENTO E NORMATIVA VIGENTE 

Nota Prot. 38115 del 18 dicembre 2017 “Chiarimenti e approfondimenti per l’attuazione dei 

progetti su FSE” 

  

Sono a disposizione delle  scuole manuali è finalizzati a fornire un supporto alle Istituzioni 

Scolastiche che partecipano al Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola – competenze e 

ambienti per l’apprendimento 2014-2020” per l'utilizzo delle funzionalità di gestione dell’attività di 

certificazione di spesa dei progetti finanziati dal Fondo FSE. 

  

Modifiche e gli aggiornamenti apportati al Sistema SIF2020 integrano i manuali operativi, pertanto 

bisogna sempre  verificare  la data di aggiornamento del manuale che verrà pubblicato sul portale 

Miur nello spazio web dedicato ai Fondi strutturali europei. 
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Fase di esecuzione degli interventi  

 

In fase di avvio del progetto, in coerenza con quanto autorizzato e  previsto dallo specifico avviso nonché in 

funzione delle esigenze dell’istituzione scolastica in relazione all’attuazione del progetto, è necessario 

attivare le seguenti procedure:  

 Assunzione in Bilancio 

 Disseminazione (pubblicizzazione del Progetto autorizzato) 

 Selezione dei destinatari (precisa che ciascuna azione prevede specifiche categorie di destinatari adulti, 

studenti, personale della scuola, etc. In considerazione delle disposizioni relative al FSE, non è possibile 

modificare la destinazione delle suddette categorie previste dalle stesse azioni, indicate negli avvisi e 

autorizzate anche perché per ciascuna di esse sono previsti indicatori specifici);  

 Selezione degli esperti, che possono essere interni o esterni all’istituzione scolastica;  

 Selezione dei tutor, che possono essere interni o esterni all’istituzione scolastica;  

 Individuazione/selezione del personale a supporto della gestione del progetto;  

 Selezione di eventuali fornitori di beni e servizi 

 Procedure di acquisti beni e servizi 

 Gestione amministrativo contabile del Progetto: inserimento dati sulla piattaforma degli interventi 

(GPU)– inserimento dati finanziari (SIF 2020) 
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Gestione Certificazioni FSE a Costi Standard 

 

 

Ogni Istituzione Scolastica che partecipa al PON ha l’obbligo di certificare le spese ammissibili 

sostenute che sono state o che saranno rimborsate dall’Autorità di Gestione a valere sui fondi 

europei stanziati per la programmazione 2014-2020. 
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Per quanto riguarda i PON FSE sono previste, in funzione degli  specifici avvisi, le seguenti 

forme di rimborso:  

 

A) rimborso dei costi ammissibili effettivamente sostenuti (Costi reali);  

B) tabelle standard di costi unitari (Costi standardizzati);  

C) finanziamenti a tasso forfettario calcolati applicando una determinata percentuale ad una o più 

categorie di costo definite (Tasso forfettario);  



Progetti PON  Fondo Sociale Europeo (FSE) gestito A COSTI STANDARD, ovvero a tutti i 

progetti FSE < 50.000 Euro. 

Per questo tipo di progetti,  l’ Autorità di Gestione (AdG) del PON ha scelto di utilizzare la 

standardizzazione dei costi a norma dell’Art. 67 del Reg. 1303/13  

 

I costi massimi rimborsabili sono cosi ripartiti: 

FORMAZIONE Esperto Costo ora formazione 70,00 € 

FORMAZIONE Tutor Costo ora formazione 30,00 € 

GESTIONE Costo ora persona 3,47 € 

COSTI AGGIUNTIVI Mensa Costo giorno persona 7,00 € 

COSTI AGGIUNTIVI Figura aggiuntiva Costo orario 30,00 € 

COSTI AGGIUNTIVI Spese di viaggio Costo partecipante 530,00 € Valore MAX 

COSTI AGGIUNTIVI Diaria allievi Costo giorno persona 90,00 € Valore MAX 

COSTI AGGIUNTIVI Diaria accompagnatori Costo giorno persona 128,00 € Valore MAX 

DR.SSA  MINA FALVELLA_FORMAZIONE DSGA NEO ASSUNTI – A.S. 2020/21 



Inserimento-Modifica Cert e Rend FSE – Costi Standard 

L’accesso alla funzionalità di inserimento-modifica delle certificazioni FSE a Costi Standard avviene da Menù, con 

apposita funzione. 
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Progetti  CertificazioniGestione certificazioni FSE STANDARD Inserimento-Modifica Cert e Rend 
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Una volta selezionata la voce di menù l’utente deve effettuare la ricerca in base ai parametri 
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Nella ricerca va quindi selezionato l’Avviso o il Progetto dalla tendina.  ‘Cerca’ il sistema visualizza la lista 

contenente il progetto o i progetti afferenti all’avviso specificato e, se presenti, le CERT_S e la Rend associate al 

progetto o ai progetti. 



IMPORTANTE per proseguire con la CERT è necessario che il progetto sia stato avviato e il 

“modulo” del Progetto per il quale si sta facendo la CERT è stato dichiarato “chiuso” sulla 

piattaforma GPU. 

 

 

Se il progetto non è avviato, oppure è avviato ma nessun modulo è stato dichiarato ‘chiuso’ sulla 

piattaforma GPU (data chiusura del modulo non presente), il sistema presenterà questo messaggio: 

“nessun dato trovato secondo i filtri impostati” 
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Nel caso di primo inserimento della Certificazione nella schermata sarà attivo il pulsante verde ‘Inserisci Cert’ che 

consentirà alla scuola di compilare il modello. 
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Nel caso diverso dal primo inserimento, nella pagina saranno visualizzate la/le certificazioni già inserite e sarà possibile 

procedere a un nuovo inserimento solo se la/le certificazioni precedenti sono tutte nello stato INVIATO. 



Una volta selezionato il pulsante verde ‘Inserisci Cert’, dalla pagina di lista delle certificazioni, 

all’utente viene mostrata la pagina di dettaglio della CERT_S dove è richiesta la selezione dei 

moduli da certificare. 

 

- ‘Azioni’ consente la gestione dei moduli conclusi da certificare 

 

Per ogni modulo concluso (indicato da “Data Fine”) saranno attivi nel campo ‘Azioni’: 

 

- il check per la selezione/deselezione del modulo certificabile, 

- l’icona per la visualizzazione del dettaglio della classe. 
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Per ogni modulo vengono mostrate le seguenti informazioni di dettaglio: 

 

- Titolo e Codice del Modulo 

- Configurazione del Modulo secondo i Costi Standard 

- Durata (espressa in numero Ore) 

- Importo autorizzato 

- Num. Iscritti (numero totale di iscritti al modulo) 

- Data inizio e Data Fine Modulo (la data fine è popolata solo per i moduli chiusi sulla 

piattaforma GPU) 

- Numero attestatari Art.67 (numero partecipanti che hanno conseguito l’attestato di 

frequenza) 

- Partecipanti Concorrenti al Calcolo Art.67 (numero di partecipanti al modulo che viene 

scelto dal sistema, in base al più elevato monte ore di frequenza, fino al numero massimo 

indicato in candidatura) 
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Selezionando l’icona di visualizzazione della classe: 

 

 informazioni essenziali di Riepilogo del Progetto, del Modulo selezionato e della 

Certificazione. 

  

 l’elenco di tutti gli iscritti al modulo, ordinati per “Monte Ore di frequenza”, con 

               indicazione degli “Attestatari” e dei “Partecipanti concorrenti al calcolo”. 

 

Selezionando il pulsante ‘Chiudi’ il sistema riporta l’utente alla pagina precedente 
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Nella pagina di dettaglio della CERT_S,  

il Pulsante ‘Genera Certificabile’ (avvia il calcolo automatico dell’importo certificabile dei 

moduli selezionati, secondo lo standard dell’Art.67). 

 

La sezione di riepilogo viene aggiornata con l’importo certificabile  calcolato e sono presenti 

i seguenti strumenti: 

- l’icona di Dettaglio Modulo nel Campo ‘Azioni’ (consente la visualizzazione, per 

modulo, dei singoli costi calcolati secondo lo standard dell’Art. 67) 

- Pulsante ‘Modifica Calcolo’ (consente di azzerare l’importo della CERT_S) 

 

 

A! : Nella pagina di dettaglio della CERT_S, una volta effettuato il calcolo, premendo il 

pulsante ‘Modifica Calcolo’ il sistema azzera la CERT_S, deselezionando tutti i moduli 

selezionati e impostando a zero (0) l’importo totale, la CERT_S ritorna come nella fase iniziale 

dell’inserimento 
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GENERA CERTIFICAZIONE 

 

Pulsante ‘Genera Certificazione’ (consente la creazione della CERT_S e il salvataggio di tutti 

i moduli ad essa associati). 

 

Nella pagina appare  l’elenco delle voci di costo della Cert e sono presenti i seguenti strumenti: 

l’icona di Visualizzazione del Modulo nel Campo ‘Azioni’ – consente la visualizzazione 

dei dati di ogni singolo modulo. 

 

- Pulsante ‘Modifica Cert’ – consente di modificare la CERT_S appena creata  

- Pulsante ‘Stampa Pdf Cert’  

- Pulsante ‘Stampa Excel Cert’  
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MODIFICA CERTIFICAZIONE 

 

L’accesso a questa funzione da parte dell’utente può avvenire solo al termine della creazione della 

CERT_S,  scegliendo tra le due modalità presenti nel sistema: 

  

1) In fase di inserimento della CERT_S, subito dopo la creazione della stessa, cliccando sul 

pulsante ‘Modifica Cert’ nella pagina di dettaglio della CERT_S. 

  

2) Dal menù funzioni ‘Inserisci/modifica Cert’, dopo aver effettuato la ricerca, cliccando 

sull’icona ‘Modifica’  nella pagina di riepilogo Certificazioni FSE – Costi Standard. 
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AGGIUNGI MODULI SELEZIONATI 

  

Una volta effettuata una delle operazioni sopra indicate, all’utente viene mostrata la pagina di 

dettaglio della certificazione che riporta, oltre alla sezione di riepilogo, l’elenco delle voci di costo 

egli Interventi Certificati, anche la sezione degli Interventi da Certificare:  “Aggiungi moduli 

selezionati” 

 

Cliccando sul pulsante ‘Aggiungi moduli selezionati’, dopo aver selezionato almeno un modulo 

da certificare, il sistema provvede al calcolo degli importi secondo lo standard dell’Art.67 e ad 

aggiornare il Riepilogo Certificazione in alto, tutte le voci di costo con i nuovi importi e la sezione 

degli Interventi/Moduli Certificati.  

 

Inoltre il/i nuovo/i modulo/i certificato/i non saranno più visibili nella sezione degli Interventi da 

Certificare. 
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INSERIMENTO E MODIFICA REND 

  

Se tutti i moduli autorizzati per un determinato progetto sono  stati certificati e la/le Cert_S sono  state 

tutte inviate, nella pagina saranno visualizzate la/le certificazioni già inserite e sarà attivo il pulsante verde 

‘Inserisci Rend’   
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Una volta selezionato il pulsante verde ‘Inserisci Rend’, dalla pagina di lista delle Certificazioni, all’utente 

viene mostrata la pagina di dettaglio della REND_S già compilata con tutti i moduli certificati. 



REND 

 

Appariranno   le informazioni relative alle voci di costo specifiche di tutti i moduli che compongono la Rend e sono 

messi a disposizione dell’utente i seguenti strumenti: 

- Il Campo ‘Azioni’ con l’icona di visualizzazione ( ) dei dati di dettaglio del modulo 

- Pulsante ‘Salva Rend’  

Per ogni modulo vengono mostrate le seguenti informazioni di dettaglio: 

- Titolo e Codice del Modulo 

- Configurazione del Modulo secondo i Costi Standard 

- Durata (espressa in numero di Ore) 

- Importo autorizzato 

- Num. Iscritti (numero totale di iscritti al modulo) 

- Data inizio e Data Fine Modulo 

- Numero attestatari Art.67(numero partecipanti che hanno conseguito l’attestato di 

 frequenza) 

- Partecipanti Concorrenti al Calcolo Art.67 (numero di partecipanti al modulo che viene scelto 

dal sistema, in base al più elevato monte ore di frequenza, fino al numero massimo indicato 

in candidatura) 

- L’importo Certificato calcolato come previsto dall’Art.67 del Reg. UE 1303/13 
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Cliccando sul pulsante ‘Salva Rend’, il sistema provvede al salvataggio dei dati, ad aggiornare il Riepilogo 

Rend in alto e ad impostare lo stato della Rend «In Preparazione» 
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INOLTRO-INVIO CERT E REND FSE – COSTI STANDARD 

 

L’accesso alla funzionalità di “Inoltro-Invio” delle certificazioni FSE a Costi Standard avviene da 
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CERCA Avviso/Progetto si visualizza la pagina di lista contenente il progetto o i progetti afferenti 

all’avviso specificato e tutte le CERT_S associate; per le CERT_S ‘IN PREPARAZIONE’ correttamente 

compilate sarà attiva l’icona ‘Inoltra Cert’ 

  

Se la CERT_S in preparazione non è stata completata correttamente, il sistema non 

rende possibile l’inoltro e mostra nel campo ‘Anomalie’ una specifica icona . 

Selezionando questa icona l’utente visualizza il messaggio di segnalazione della/delle anomalia/e 

che il sistema ha riscontrato ed accedendo dal Menù funzioni all’area “Inserimento/modifica Cert” 

potrà operare le opportune correzioni. 

 

Il pulsante ‘Chiudi’ riporta l’utente alla pagina di riepilogo Certificazioni FSE – Costi Standard. 

  

Cliccando sull’icona ‘Inoltra’  presenta la pagina di dettaglio della CERT_S 
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INOLTRA- RICEVUTA DEL DOCUMENTO INOLTRATO 

 

Cliccando sul pulsante ‘Inoltra’ e poi sul pulsante ‘Conferma’, il sistema modifica lo stato della CERT_S in 

‘INOLTRATA’ e presenta in basso sulla pagina una nuova sezione relativa alla “ricevuta”. 

Nella sezione relativa alla ricevuta, cliccando nel campo ‘Documento’, è possibile visualizzare la 

ricevuta in formato .pdf 

 

Una volta scaricata la ricevuta sul PC, l’utente potrà firmare digitalmente il documento scaricato e ricaricarlo 

in piattaforma con estensione .pdf oppure .p7m cliccando prima sul pulsante ’Scegli File’ e successivamente 

sul pulsante ‘Carica Firma Digitale Ricevuta’. 

Cliccando sul pulsante ‘Firma Dig. Ricevuta’ il sistema apre la pagina per l’inserimento delle 

credenziali per firmare digitalmente la ricevuta.  

 

La firma digitale può essere eseguita dal DS o dal DSGA indifferentemente, a seconda però delle 

credenziali con cui è stato effettuato l’accesso al sistema. 
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Per inviare la certificazione l’utente clicca sul pulsante ‘Invia’ dalla pagina di dettaglio della 

CERT_S e una volta cliccato sul pulsante ‘Conferma’ lo stato della CERT_S viene aggiornato in 

‘INVIATA’. 

 

Una volta INOLTRATA, la certificazione non può più essere modificata o cancellata, è possibile 

visualizzarne i dati attraverso l’icona ‘Visualizza’ ( ) oppure dalla funzione di menù 

“Visualizzazione certificazioni”  
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INOLTRO DELLA REND 

  

Dalla pagina di lista del progetto, l’utente visualizza la rend appena salvata con stato ‘IN PREPARAZIONE’ e per questa 

avrà attivata l’icona di inoltro della REND 
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Una volta selezionata l’icona ‘Inoltra’ il sistema presenta la pagina di dettaglio della REND_S 

Cliccando sul pulsante ‘Inoltra’ e poi sul pulsante ‘Conferma’, il sistema modifica lo stato della REND_S in 

‘INOLTRATA’ e presenta in basso sulla pagina una nuova sezione relativa alla “ricevuta”.  

La ricevuta dovrà essere firmata digitalmente. 

  
 



INVIO REND     

  

Una volta caricato la ricevuta firmata digitalmente, il sistema propone all’utente il 

pulsante per l’Invio della REND_S. 

  

Cliccando sul pulsante ‘Invia’ e confermando poi l’operazione il sistema aggiorna lo stato 

della REND_S in ‘INVIATA’. 
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VISUALIZZAZIONE CERT E REND FSE – COSTI STANDARD 

  

L’accesso alla funzionalità di Visualizzazione delle Certificazioni e Rend FSE a Costi Standard avviene da 

Menù FUNZIONI SIF 2020 

  

Effettuare la ricerca inserendo l’Avviso o il codice di Progetto, 

  

Visualizzazione Cert 

Selezionando l’icona di visualizzazione  il sistema permette di visionare i dettagli della CERT_S, 

in qualsiasi stato questa si trovi, presentando all’utente la pagina di dettaglio CERT_S 

  

Visualizzazione Rend 

  

Selezionando l’icona di visualizzazione della REND_S il sistema permette di visionare i dettagli della 

rendicontazione, in qualsiasi stato questa si trovi, presentando all’utente la pagina di dettaglio REND_S 
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GRAZIE PER L’ATTENZIONE!   
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