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Introduzione

Per il processo di gestione e documentazione agietti finalizzati alla messa in sicurezza e messarma
degli edifici scolastici — #scuolesicure — & statplementato un apposito sistema informativo. Bidéema,
che prende il nome di Gestione Procedurale, sicdetin due aree:
Struttura del Progetto (per integrare i dati del progetto esecutivo d’eldificio/i oggetto
dell'interventoli

Gestione del Progettqper documentare le principali fasi attuative)

Il presente manuale descrive le procedure dedaglienti locali aggiudicatari dei progetti per dowentare

le fasi principali dell’attuazione dei progetti.

E il RUP (Responsabile Unico di Procedimento), vidliato dall’ente locale, che ha accesso al Sisteima
il compito di assicurare il corretto inserimento dati.
Attraverso il login il RUP accede all’area di lavarhe € organizzata per progetto/i.

Per ciascun progetto I'inserimento dei dati & retea:

(a) Struttura del Progetto
che si articola in:

- Descrizione del Progetto

- Edifici/Scuole coinvolte

- Interventi del Progetto

- Quadro economico

(b) Gestione del Progetto
che si articola in:
- Cronoprogramma dei lavori
- Bandi Servizi Ing. Arch. (Ingegneria e Architettura
- Bandi per Lavori
- Quadro economico rimodulato

- Varianti in corso d’'opera

L’attivitd di documentazione nella piattaforma Gasé Procedurale avviene in modo sequenziale.tinfat

solo dopo aver completato I'inserimento dei datianprima are&Struttura del Progetto e averli validati &

possibile accedere alla seconda &eatione del Progetto

Induze s
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1. Autenticazione e area di lavoro

Per procedere all'inserimento dei dati nel SistdrRaJP:

(a) riceve direttamente dal Sistema Informativo del RI{SIDI) le proprie credenziali di accesso;

(b) si collega alla pagina del sito del MIUR dedicatfiEdilizia Scolastica e da qui alla sezione
#scuolesicuree cliccando s@estione Proceduralaccede alla pagina di login (Pagina iniziale MIBR
Edilizia Scolastica -> Scuole Sicure -> GestionecBdurale-> login);

(c) inserisce le proprie credenziali ed accede all'didavoro -Documentazione Avanzamento Progetti

dove visualizza le informazioni identificative rile@ al progetto/i di cui € responsabile Elenco

progetti Autorizzati .

Nel caso in cui i progetti siano pitl di uno, il t8ima, dopo il login, li presenta in un elenco. Hisiente
aprire la cartella relativa al progetto per accedsfarea di lavoro ad esso dedicata.

2. Riepilogo progetto
Tale areaKig. 1) € cosi organizzata:

- Pagina iniziale che visualizza le informazioni gdedgetto gia presenti nel Sistema

- asinistra il menu di navigazione.

& Mario Rossi [P0000159] ~
Seiin: ' Home / Documentazione Avanzamento Progetti ' Riepilogo progetto
e
Menu progetto Riepilogo progetto
——
Struttura del Denominazione Ente | Provincia di Forif
Progetto
Titolo progetto | Lavori di adeguamento normativo finalizzato alla sostituzione del maniglioni antipanico non marchiatice A
negli edifici scolastici del comprensorio cesenate v
Gestione del
Progetto CUP | G14H14000270001
) Manuale Protocollo MIUR
Operativo
Importo Finanziamento 239.460.00
MIUR
Importo cofinanziamento 39.000,00
Importo progetto 278.460,00
RUP | Mario Rossi
il del RUP it
provvedimento di nomina | N.78 del 21-03_2021
del RUP
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Tale menu consente di accedere a:
- Struttura del Progetto
- Gestione del Progett@he viene abilitata solo quando € stata complatvalidata la Struttura di
Progetto).
Inoltre nel menu e presente il link per poter sz, se necessario, anche il presente ma

3. Struttura del progetto

In questa area il RUP complataati descrittivi del progetto esecutivo. L'area si came dele seguenti

sezioni:

3.1 Descrizione Progetto

L'obiettivo di questa sezione @uella di completare le informazioni relative abgetto inserendo ur
descrizione del progettol'eventuale importo di cofinanziamer.

L'importo totale del progettdnizialmente ugual@ll’ Importo finanziamento MIURnel caso sidnserita la
quota di cofinanziamento, vienealcolato dal Sistem

Si precisa che il RUP potra modificdlienporto del cofinanziaranto solo fino a quando non < validato il
Quadro Economicdsecutivo. Tale validaziol coincide con la validazione della Struttura deldeito e

I'apertura dell’area Gestione del Proge

! sj fa presente che per la Regione Lombardia & gdioliio I'inserimento di un importo di cofinanzianie maggiore di ze
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Fig. 2

Descrizione Progelte  EqificiiSeucle coinvolte Interventi del Progetto Quadro Economico A Mario Rossi [P0000158] ~
Seiin: ' Home ' Documentazione Avanzamento Progetti | Riepilogo progetto | Descrizione del Progetto

Descrizione del Progetto

Denominazione Ente Locale | Provincia di Forll

Titolo del Progetio Lavor di alla dei antipanico non marchiati ce negli edifici scolastici del -~
v

comprensono cesenate
CUPICod, Progetto assegnato ~ G14H14000270001/

Descrizione del Progetto *

Impurtn Finanziamento MIUR 239.460,00
i <——
Importo progetto 278.450.00

3.2 Edifici/Scuole coinvolte
In questa sezione si associano al Progetto leatmdifici oggetto dell’intervento edilizio.
Il Sistema consente l'inserimento degli indirizeighi edifici oggetto dell'intervento edilizio. Sé seleziona

Inserisci huovo edificidl sistema presenta la maschera per l'inserimdetaati: via, numero civico, CAP,

comune, provincia.

Dopo che l'indirizzo/edificio & stato inserito coarp nell’elencdedifici coinvolti nel progetto e il sistema
segnala che non € stata effettuata ancora nessso@azione.

Ogni edificio deve essere associato alla scuolalsathe ha/hanno sede nell’edificio stesso. Lelscsano

identificate attraverso il codice meccanografico.

Fig.3

Descrizione Progetto Edifici/Scuole coinvolte Interventi del Progetto Quadro Economico L Mario Rossi [P0000159] +

Seiin: / Home / Documentazione Avanzamento Progetti / Riepilogo progetto / D del Progetto / Provincia di Forli' - Edifici / Scuole coinvolte

Provincia di Forli' - Edifici / Scuole coinvolte

Titolo del Progetto  Lavoridi i i alla ituzione dei iglioni antipanico non marchiati ce negli edifici scolastici del A
comprensorio cesenate N2

Indirizzo scuola Selezionare un indirizzo

‘ Inserisci nuovo edificio ’
Edifici coinvolti nel progetto
__ Associazioni

oo <[l

VIA LUNGA, 94 54774 CD CESENATICO 1 (FOAA03004V) 4
via vincenzo monti, 15 50018 IC CIVITELLA DI ROMAGNA (FOEE80903L) - 4
Via Michelangelo Buonarroti , 10 50018 IC GAMBETTOLA (FOAA81504Q) - 4
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Il legame tra un edificio ed uno o piu codici mewagrafici avviene attraverso la funzione di asstoize
presente in corrispondenza della coloAsaocia scuola

3.3 Interventi del progetto

Questa sezione consente di documentare gli inténaassificati per tipologia, che sono previsérmli
edifici/scuole che sono stati indicati per il prigenella sezione precedente.

Per ciascun intervento edilizio previsto nel progeét necessario inserire le informazioni che lardetono
utilizzando il tastdnserisci un intervento

Fig.4

Seiln | Home  Rieplogo progefin | Delngion: i i Farviring - Ede i coole | inkirvent ded progefio
Inderventi del pragetio

Cenominazions Enis Locaks

1ok del Progulta Ritmamaenip oy paimartpone oo dely Soupls Prmans W [orsmob sis @ Ravang Va Gremasi &)

v yn Inferapnic

Imterventi in cul sl articola i progetio
Edilicl
iAo SO BOLAMENTO TERESCT DELLWVOLUCRD EDILI - o LR S ROUATRRTED DRVTTeE b (6 [ bl el PN liLIC IO pOT) WL CafiToi | f

w0l parell opache. serrament, stuure di coperuna

Per descrivere ciascun intervento edilizio € neréesidicare:
(a) la classificazione dell'intervento selezionaladoa quelle riportate in elenco:
- manutenzione straordinaria

ristrutturazione

- restauro e risanamento conservativo
- nuova costruzione
(b) la tipologia dell'intervento selezionandola tnaelle riportate in elenco:
- classificazione scelta per I'intervento
- miglioramento sismico
- adeguamento sismico
- adeguamento normativo

- efficientamento energetico
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(c) una breve descrizione dell'intervento

Infine nella sezion&difici/Scuole coinvoltesi procede ad:

(d) associare l'intervento a uno o piu edifici/sleua quelli definiti nella sezione precedente.

Si raccomanda di definire tutti gli interventi ri@al progetto prima di procedere.

Fig.5

Intervents

CUPYCed. Progems assegnase

Claaaifica rices delr

Edificl coinwolti

3.4 Quadro economico

In questa sezione si compilaQuadro economico pre Gara

La tabella per l'inserimento dei dati &€ suddivisatie colonne. La prima €& dedicata all'inserimedégli
importi relativi al quadro economico complessiva ldgori, la seconda e la terza visualizzano iromdtico

la ripartizione degli importi, per ciascuna vocecdsto, tra finanziamento MIUR e cofinanziament@ ov
present@

La somma degli importi delle voci di costo inserdevra essere pari allimporto totale di progetto,
diversamente il Sistema disabilitera il tasto didazione del Quadro economico.

Conclusa la compilazione d€luadro economico pre Garal RUP convalida i dati inseriti, che da questo
momento non potranno piu essere modificati. || RliB annullare la convalida dei dati con una spexifi
funzione (Annulla convalida) che e attiva fino atlanvalida delQuadro economico rimodulat{si trova
nell’areaGestione del Progett.

2 Si fa presente che per la Regione Lombardia &gsibtio I'inserimento di un importo di cofinanziamo maggiore di zero
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Come da normativa, per alcune voci viene considellatimite di finanziamento ammissibile, facendo
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comparire un apposito messaggio di errioreprossimita della voce specifica, qualora l'imgomserito
dovesse essere superiore a quello consentito, endeda validazione d€uadro Economico pre Gara.
Fig.6

La convalida del quadro economico, se correttameatapilato e validato, permette I'accesso all’Area

Gestione del progetto

Nazionale di Documentazione,
zione e Ricerca Educativa
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4. Gestionedel progettc

In questa area il RUP completa i dagiiativi alla gestione d progetto esecutivo.

L'area si compone delle seguenti sezi

Ciascuna sezione va compilata in mprogressivo, seguendo I'ordine propostosisiema, e con la lol

completa e corretta compilazione si conclude la thgestione.

4.1 CronoProgramma dei Lavori
In questa sezione devono esdaticati gli estremi cronologici dell’esecuzione lavori, in j@otare
- Data prevista inizio lavori
- Data prevista fine lavori
- Data prevista Certificato Regolare Esecuz
- Data prevista Collaudo
Fig.7
CronoProgramma Progetto

Deerscaming r sene | ste | ox ale

Tacdo del Progess T et Jela DTl A * > ] ] -

CUPK ca Proguedio. st
Irmgmcais oty

Irmporto | nan riamento MIUR
Irraacedo (Cfinms I uBrmyesi
Datas prevista nizio Levort
[Dats previnta fne Lavori

Dustn powrvists C vt oo
Hepodare [ securaone

Dats prevata Colleedo




4.2 Bandi Servizi Ingegneria e Architettura

Tabella 1: Schema delle voci relative alle procedper i Bandi Servizi Ingegneria e Architettura
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In questa sezione sono presenti tre sottosezidative alle tre possibili procedure utilizzate per
'acquisizione dei serviziTabella J:

- Bandi di gara

- Affidamenti diretti

- Affidamenti interni
4.2.1Bandi di gara (a procedura pubblica)

Nella pagina compare il riepilogo dei dati relatilie seguenti voci d€)uadro Economico pre Gara
Fig.9

Sotto la tabella compare il tasdduovo bando servizi Ing. e Arcber l'inserimento delle informazioni

relative alle procedure per I'acquisizione dei &gnta procedura di inserimento deve essere ceagima
di poter procedere ad un nuovo inserimento. Nedlgira compare I'elenco dei bandi precedentemente

inseriti.

La documentazione richiesta per I'acquisizionerdsearvizio nella modalitBandi di garasi articola in:
- Modalita di espletamento del bando: proceduraetisty procedura aperta, procedura negoziata,
procedura in economia (cottimo fiduciario)
- Oggetto del Bando: breve descrizione testuale
- Criterio di selezione: art.82 D.Lgs. 163/2006 ogpwt.83 D.Lgs. 163/2006
Quindi si procede ad allegare le copie degli oafjidei documenti seguenti:
- Determina a contrarre
- Bando ad evidenza pubblica
Cliccando sul tastéwvantisi ha accesso alla schermata successiva chermitieulteriori sottosezioni:

- Definizione gara
- Aggiudicazione

- Convalida

All'interno della sottosezionéAggiudicazionecliccando sul tastdSalva si ha accesso alla schermata

successiva relativa al2onvalidadi regolarita da parte del RUP, ultimo atto dellacedura.
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4.2 .2 Affidamenti diretti
La documentazione richiesta per I'acquisizionerdsarvizio nella modalitaAffidamenti direttisi articola in:
- Oggetto dell’affidamento: breve descrizione tegtual

Importo dell'affidamento

Codice CIG: secondo il codice alfanumerico affidato

Fornitore a cui viene affidato l'incarico: da setemre tra quelli gia presenti tramite il tasterca

fornitore (o in alternativa da inserire tramite il tastserisci fornitorese non presente)

Data e numero protocollo della Determina Dirigelez&tfidamento

Note incarico (opzionale)

Quindi si procede ad allegare le copie degli oaljidei documenti seguenti:
- Verbale di validazione del progetto appaltato

- Determina di affidamento e convenzione professmnal

Cliccando sul tast&alvasi ha accesso alla schermata successiva reldtav&€anvalidadi regolarita da

parte del RUP, ultimo atto della procedura.

4.2.3Affidamenti interni
La documentazione richiesta per I'acquisizione mliservizio nella modalitéffidamenti internisi articola
in:

- Oggetto dell’affidamento: breve descrizione tegtual

- Importo dell’'affidamento

- Nominativo persona a cui viene affidato I'incaricta selezionare tra quelli gia presenti tramite il

tastoCerca persongo in alternativa da inserire tramite il tast@erisci person&e non presente)
- Data e numero protocollo della Determina Dirigelezaffidamento

- Note incarico (opzionale)

Quindi si procede ad allegare le copie degli oafjidei documenti seguenti:

- Determina dirigenziale di incarico

Cliccando sul tast@alvasi ha accesso alla schermata successiva reldliv&€anvalidadi regolarita da
parte del RUP, ultimo atto della procedura.
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4.3

Bandi per i lavori

Tabella 2: Schema delle voci relative alle procedper i Bandi per Lavori
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In questa sezione sono presenti due sottosezidaiivee alle due possibili procedure utilizzate per
'acquisizione dei servizi:

- Bandi di gara

- Affidamenti diretti

4.3.1Bandi di gara (a procedura pubblica)
Nella pagina compare il riepilogo dei dati relatilie seguenti voci d€)uadro Economico Iniziale.

Sotto la tabella compare il bottone Nuovo bandookiaper I'inserimento delle informazioni relativéiea
procedure per i nuovi lavori. La procedura deveeessonclusa prima di poter procedere ad un nuovo
inserimento. Nella pagina compare I'elenco delcpdure precedentemente inserite.
La documentazione richiesta per I'attribuzione miavoro si articola in:

- Modalita di espletamento del bando: proceduraetisty procedura aperta, procedura negoziata,

procedura conforme art. 9 c. L di lettera 2 di @33 12 settembre 2014 (Sblocca ltalia)

- Oggetto del Bando: breve descrizione testuale

- Criterio di selezione: art.82 D.Lgs. 163/2006 ogpuart.83 D.Lgs. 163/2006
Quindi si procede ad allegare le copie degli oaljiidei documenti seguenti:

- Determina a contrarre

- Bando ad evidenza pubblica

- Verbale di validazione progetto di appalto
Cliccando sul bottone Avanti si ha accesso all@isnhta successiva che contiene tre ulteriori sertosi:

- Definizione gara

- Aggiudicazione

- Convalida

All'interno dell’area Aggiudicazione cliccando shbttoneSalvasi ha accesso alla schermata successiva

relativa allaConvalidadi regolarita da parte del RUP, ultimo atto dellacedura.
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4.3.2 Affidamenti diretti
Cfr. punto 4.2.2.

4.4 Quadro economico rimodulato post Gara
La pagina comprende in modalita di sola lettura taballa riassuntiva delle principali voci relatige gare
espletate in affidamento. Il quadro pud essere datopsolo se sono state compilate le sezioni ikelaa
Bandi Servizi Ing./Arche Bandi per Lavori
Nella parte inferiore della pagina compare in dgital quadro economico rimodulabile.
Nel caso in cui, in seguito alla gara, alcuni dégiporti fossero cambiati, il RUP potra qui rimoa il
guadro economico che aveva compilato in precedehaifferenza delQuadro Economico pre Garan
questa sezione il RUP pud agire solo su specificeédel quadro che sono:

- A.2 costo manodopera non soggetto a ribasso

- A.3 oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso

- B 2.7 spese tecniche per incarichi esterni

- B.12 L.V.A. suilavori Al

- B.13 L.V.A. E CASSA sulle competenze tecniche

Fig. 9

Una volta effettuata I'eventuale rimodulazione tiglmente ai punti indicati, il RUP potra validaile
qguadro, che dovra tuttavia essere successivamerificato e convalidato da parte del MIUR.

Come per ilQuadro Economico pre Garanno eccezione i progetti della Regione Lombapaiai quali la

ripartizione delle voci dovra essere inserita méneate.
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4.5 Varianti in corso d’opera
La pagina comprende in modalita di sola letturatBdocale proprietario e il titolo del progetto.

Sotto la tabella compare il tastnserisci Varianteper l'inserimento delle informazioni delle proceelu

relative alle varianti in corso d'opera. La proceddeve essere conclusa prima di poter procederenad

nuovo inserimento. Nella pagina compare il quadoonemico rimodulato e I'elenco delle varianti

precedentemente inserite.
Fig. 10

Nella parte inferiore compare in dettaglio il quaéconomico rimodulabile.
Nel caso in cui, in seguito alla gara, alcuni déglporti fossero cambiati il RUP potra qui rimodaal

guadro economico che aveva compilato in precedenza.
Nel caso siano intervenute variati in corso d’opgr&UP deve indicare in questa sezione una parte

dell'importo degli imprevisti su specifiche vocieli sistema provvedera ad evidenziare, e che sargh

unici campi scrivibili della pagina
Fig.11
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Questo inserimento modifichera tutti i valori delaglro, che andra quindi reinoltrato con 'appositsto a
fondo pagina in attesa della convalida definitiagparte del MIUR. La versione “originale” del quaderra
conservata e sara sempre accessibile, in modotddgoonsultare. La/e richiesta/e di varianti selemcate
in ordine di presentazione in modo da poter varidn modo immediato le date della delibera, utioenti
presentati e lo stato di inoltro (da parte dell&hbcale) e di Convalida (da parte del MIUR.

Non sara possibile inserire una nuova varianteyiteal’apposito tasto, fino a che tutte le varigmgcedenti

non siano state inoltrate e approvate dal MIUR.
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