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Premessa

Al fine di agevolare tutti i soggetti coinvolti nei processi di gestione e di documentatioe petgetti di edilizia scolastica finanziati treffoitelo

Comma 140¢ stato implementato il Sistema InformativGestionedeglilnterventi di Edilizia Scolastiéal i segui t o contr atto ne
con una nuova procedura di finanziamemaominatacFondo Comma 140l funzionamento di tale canale di gestione documentale & oggetto del
presente Manuale Operativo Utente. In questo senso, il Manuale Operativo Utente e diretto a tutti gli Enti localirtdadgpiwiprogetti oggetto di
finanziamento e/o di cofinanziamento ¢@mndo Comma 14@ conti ene | e i ndicazioni o p &ondotComm@a per
140di tutte le informazioni indispensabili a garantire una corretta gestione operativa e finanziaria deit@riagatti au

Si precisa che le procedure descritte dal presente manuale sono esclusivamente quelle di ingestiargalei progetti.
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Introduzione

Il Sistema GIES, per quantttiene alle funzioni operatieef f et t uat e dal | 0 Efage @i géstiooeadel groget® ra@drizzato, @ r i 0
sostanzialmente articolato nelle seguenti aree di rilevanza:

Struttura del Progetto area i n cui devono essere inseriti i dati i rmeormar/odi il p

messa in sicurezza. Questodarea del Sistema  art i teednadatarichiesti quat t r c

1. Descrizione Progetto |

2. Scuole/Edifici coinvolti |

3. Interventi del Progetto |

4. Ripartizione dei Costi |

RN

5. Quadro economico |

Gestione del Progettarea in cui devono essere inseriti i dati inerenti alle procedgarale/o di affidamento diretto dei lavori che interessano

| 6edi ficio/i oggetto di intervento/i. Quest0ar ea ilaleantegré88mesteé comidati ar t
richiesti:
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1. Cronoprogramma dei lavori |

2. Bandi per servizi di ingegneria/architettura |

3. Bandi per lavori |

4. Quadro economico rimodulato |

AR EE R

5. Varianti in corso d'opera |

N.B. : L 0i ns adocumentaziooe sdl 8istdma deve avvenire in modo sequéaidleo dopo aver completato | dinserim

del Progetto e averli validati sar”™ possibile accedere alla compilazion
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1. Autenticazione e area di lavoro

Al fine di accedere correttamente alla Gestione procedurale e finanziaria del SisterlaGIlE®S 0 Comma 140 e procedere
relativi al progetto finanziato, i RUP abilitati, con le credenziali ricevetedie s d i registrazione al portal e Ml
Gestione procedurale e finanziapar e sent e nell a pagina WEB dell 6edilizia scolastic

http://commal40.indire.it/commal40/admin/index.php?action=admin_menu

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Seiun nuovo utente? Registrati

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita e della Ricerca - Tutti i diritti riservati © 2016

Siricorda che i RUP per essere abilitati devono registrati al portale MIUR al seguente indirizzo al seguentemndisizzoibblica.istruzione.it/iam

ssum/reqistrazione/stepl1?lang=it
Dalla pagine del LOGIN é possible recuperare la user, seleziodseduame dimenticategcuperare lpassword selezionanBassword dimenticata
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http://comma140.indire.it/comma140/admin/index.php?action=admin_menu
https://iam.pubblica.istruzione.it/iam-ssum/registrazione/step1?lang=it
https://iam.pubblica.istruzione.it/iam-ssum/registrazione/step1?lang=it

Per

effettuare

i cambio della password  suf f i cuvaeasdwerd, fipatsndotaiumae

seconda volta per effettuare la validazione. Unaevélth et t uat o i | cambio del |l a

puo continuare la propria navigazione.

Governo Itallano

%

(’ % Ministero dell'Istruzione

% dell'Universita e della Ricerca

Cambio password obbligatorio

E' la prima voita che accedi al profilo utente oppure @ stato
effettuato un reset della password

Prima di continuare & necessana modificare L passwoed che ti &
stata assegnata automaticamente.

Potrai raggiungere la pagina richiesta al termine dell'operazione

MODIFICA PASSWORD

Governo italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Cambio password

Nucra passinrd: it parswrd

password

Vi

ene
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Selezionando “"Requisiti password” vengono visualizzati i requisiti minimi che
una password deve rispettare per essere considerata valida.

Vi s smorid

CLTT TR R T Y

Finran parcswnid: Hpqurdts porcse

Una password per essere considerata wvalida deve rispettare i seguenti
requisiti:

» diversa dalle ultime 5 password utilizzate
» |lunghezza minima 8 caratteri

+ almeno un carattere maiuscolo

+ almeno un carattere minuscolo

+ almeno un numero

» pud contenere i seguenti caratteri speciali: | @ # $ % - _

Nel caso in cui venga digitata una password che non rispetta i requisiti viene
visualizzato il sequente messaggio di errore

Cambio password

202: Errore password. [La nuova password deve essere diversa dalle
ultime 5 password inserite)
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RECUPERO DELLA USERNAME

€ possibile effettuare il redspemameeldliamemn o wraita ?wWs exrert d me pagli eai an
i codice fiscale a cui ~ associata una utenza ealarghiestasa@ maataainal a c
emailcontenentea username all 6indirizzo di posta elettronica utilizzato i

Govesma Haliano

{ % Ministero dell'lstruzione
Y=< dell'Universiti e della Ricerca

Recupera username

Per recuperare il tup username compila il modula. | dati richiesti
wefranno inviat agli indinzzi di posta elettronica associati alla tua
umeEnza

Codicr frscale:

Hion St un ot L'_

€ Tormna alla Login
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Nel caso in cui il codice fiscale inserito sia relativo ad un utente
dell'amministrazione dotato di casella di posta elettronica istituzionale del
dominio "@istruzione.it” I'email con la username sard inviata anche a tale
indirizzo.

O

Nel caso in cui venga inserito un codice fiscale non corretto viene mostrato il
seguente messaggio di errore

Recupera username

150_1: Errore formato codice fiscale, [Codice fiscale non valido:
= "H " a w 0]

Mel caso in cui venga inserito un codice non associato a alcuna utenza viene
mostrato il seguente messaggio di errore

REEUpEI’E username

102 _ 1: Utenza assente. [Utenza non trovata per il codice fiscale

= = i
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In alcuni casi selezionando la casella "Non sono un robot” si potrebbe aprire
un’ulteriore controllo di sicurezza, in tal caso esequire quanto descritto nel
riquadro blu e poi procedere selezionando il pulsante verifica

Saleziona tutte o Immegind con gil sibert

cao =3
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RECUPERO DELLA PASSWORD

¢ possibile effettuare il recupero dell a propri a ettaasseslecoperdinsered ez i o
|l a propria username e selezionare | a casella di s un& emailecante@ent® U@ N s o
nuova password alldindirizzo di p @ passworcericegutatdov rIsareacambiata &l suzcesaito accasso al f
sistema.

Govema Italiano

{ % Ministero dell'lstruzione
‘< dell'Universita e della Ricerca

Reset password

Per effettuare il reset della tua password compila il modulo. Una
nuova password bemporanea verra inviata agli indrizzi di posta
alettronica associati alla tua utenza

Lisemanme;
v il
™
Hon ane un it
INWIA
£ Torma alla Login

- Tulti § diriiti rseryaln © H01
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Nel caso in cui venga inserito uno username non presente sul sistema verra
restituito il sequente messaggio di errore

Reset password

102 _1: Utenza assente. (Utenza non trovata per lo username:
(L3 L L '

In alcuni casi selezionando la casella "Non sono un robot” si potrebbe aprire
un’ulteriore controllo di sicurezza, in tal caso eseguire quanto descritto nel
riquadro blu e poi procedere selezionando il pulsante verifica

Selaziona twite le iImmagind con gl alber).
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2.Anagrafica

Dopo aver eseguit
presenta al RUP | o
qguali e stato abilitato. Nel caso in cu
proget ti per cui h &
siano piu di uno, il sistema li visualizza in
el enco ordinato. P
di lavoro dedicato e sufficiente aprire
cartella relativa al progetto su cui si intet
operare.Nel caso in cui il RURlecida di
accedere e seguire |Ekormazione e
necessario cliccare sulla relativa voce ¢
sinistra della pagina.

Per accedere alla formazione € necessar
primo luogo completare la sezior
anagraficagosida sbloccare le funzionalit

della piattafona e procedere cor

Menu progetto

Struttura del
Progetto

T Manuale
Operative

Riepilogo progetto

Codice ISTAT ente | 074000

Denominazione Ente

Descrizione progetto

Formazione

CUP

|l i nseri mento dei dat i

Importo Finanziamento

Importo
cofinanziamento

Imperto progetto

Importo anticipo

RUP

Codice fiscale

Data di nascita

Telefono/Email del
RUP

provvedimento di
nomina del RUP

Titolo progetto FOMNDO C140

700.000,00

0,00

700.000,00

140.000,00

4k

a sistema.
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Cliccando sulla stringa di segnalazione si stema reindirizza alla sezione relativa all 0:
proprio cruscotto operativo composto da uedesdi aree in cui € necessairiserire le proprienformazioni. Nello specifico, la schermata e cosi
articolata:

- Anagrafica

- Condizione occupazionale e Professionale

- lIstruzione e Formazione

- Certificazioni

- Nucleo familiare

Ajuto =

Seiin: | Home | Anagrafica L
Fai click qui per Confermare Dati Stampa Riepilogo Dati

Anagrafica C izi o] i i Certificazioni Nucleo
e Professionale e Formazione Familiare

Tipologia utente Adulti

Codice fiscale

Cognome *

Nome *

Paese estero di nascita

Provincia di nascita *

Comune di nascita *
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Nella prima schermatagenominata Anagrafica si inseriscono le informazior

Stampa Riepilogo Dati

Fai click qui per Confermare Dati

Certil ioni Nucleo
Familiare

anagrafiche come Cognome, Nome, data di nascita, email, telefono e le infort

r“C
e y

relative al domicilio.
Tipologia utente Adulti v

Dopo aver inserito tutte le informazioni richieste si clicca suSevgper passare alle

Codice fiscale

seconda schermata denominatndizione occupazionale e professianale Cognome » | Fakn

In quesh seconda sezione, denomin&andizione occupazionale e Profession: Home

cliccando sul tastaserisci Condizione Occupazionaleapre una schermata in cui« = we

un menu a tendinasi seleziona la propria condizione occupazionale fra quelle pre jittioe :
II’] elenco Comune di nascita * v

Scelta la condizione, compare una nuova stringa nella quale si inserisce la prc

Sesso* | Maschie ¥

attualmente occupata, cliccando sul i8eegli ProfessionBa qui si apre una nuov:

Cittadinanza * | [TALIA M

schermata, nella quale si seleziona, da unuraetendina, la categoria lavorativa i

Email *

guale si appartien8iccessivamengedovra procedere alla compilaziolede stringhe

Telefono *

che compaiono via via, selezionando i campi relativi alla propria professiuraoir
da specificare la categoria alla quale si appartiene. Domiciio | el ¥
Provincia v
— Comune Domicilio * v
Anagrafica Condizione Occupazionale i Certificazioni Nucleo
e Professionale e Formazione Familiare Indirizzo Domicilio *
Numero civico
Domicilio *
Condizione | Occupato alle dipendenze pubbliche con contratto a tempo indeterminato v | Cap Domicilio
Occupazionale *
Residenza m!!_ersa No ¥
Professione * da domicilio?
Ea)

Toma allelenco
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Si ricorda che ~ possibile modificar e anodifieae carcellpeserti nelldparte despaadelldo o n e
schermo.
Compilati tutti i campi diligatori si clicca sul tagteeglper chiudere questa schermata e continuare con la procedura.
A questo punto il sistema ci riporta alla schermata primgpaleezion@nagraficae cliccando sul tassalvapassiamo al terzo campo da compilare
cheélstruzione e Formazione Per passare a questo camd deve cliccare sul bottone corrispondente e si aprira la sezione relativa, divisa in tre maschere:

- Titolo di studio piu elevato

- Abilitazione all dEsercizio della Professione

- Qualifiche ed attestati

Nella parte sottostante di ue: [ EYPEEREETY [ENFTIRTr)

schermata e presente anche e T (R Y e e
Legenda che elenca e descri ® Professionale e Formazione Familiare

che cosa si intende p
Qualifiche ed Attestati per [ [EEREEanas
Abilitazione a Titolo di Studio Piu Elevato

Professione e qua|e sia |l m Titolo di Studio Pii Elevato Modifica | Cancella

1994  Diploma di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico per geometri e m

riferimento di legge per definire

Qualfiche e gli Attestatiammes: ...

1. QUALIFICHE E ATTESTATI: Attestato di frequenza, attestato di specializzazione, attestato di perfezionamento, attestato di qualifica professionale (leFFP), diploma
professionale di tecnico (leFP), qualifica regionale professionale post-diploma, certificato IFTS, diploma di tecnico superiore (ITS).

2. ABILITAZIONE ALL'ESERCIZIO DELLA PROFESSIONE: Abilitazioni necessarie per l'iscrizione ad albi professionali o all'esercizio della professione

3. Come previsto dal DM 92-2016 del MIUR le certificazioni in didattica della lingua italiana L2 sono comprese nei Titoli Post-Laurea

La classificazione dei titoli di studio qui adottata si basa sulla classificazione dei titoli di studio dell'lstat (http:/fwww istat it/it/archivio/6620)
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Si accedaella prima maschera denominditolo di studiopil elevate si clicca s8cegli un titolo di Studi@opo di chesi apre una finestra nella

guale si sceglie il titolo di studio dami@ru a tendinain baseal titolo di studioselezionatsi apriranno ulteriori stringhe collegate ad elenchi nei quali

e possibilescegliere il gruppo di appartenenza del titolo di studio ed infine la tipologia del titolo.

Completata la sceltsi clicca sul tas@®ceglper continuarda procedura e ritornare alla schermata principale della maschera, in cui deve essere inserito

| danno di conseguimento del titolo di studio.

Se si avesse necessita di uscire

hY

pagina €& possibile cliccare Farna Titolo di Studio | k/

al | 6,echeeripartadla schermatas Nessun titolo di studio

LICENZA ELEMENTARE
. . . . LICENZA MEDIA
prlnC|pa|e de”a se2|0ntstru2|one e TITOLO DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE (SCOLASTICA ED EXTRA-SCOLASTICA) CHE NON PERMETTE L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA
DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE CHE PERMETTE L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA'
DIPLOMA TERZIARIO EXTRA-UNIVERSITARIO

Formazione Se, invece,la scelta e DIPLOMA UNIVERSITARIC

LAUREA - Vecchio o nuovo ordinamento (corsi di durata compresa trai 2 e i 6 anni)
TITOLO DI STUDIO POST-LAUREA

corretta, € necessario cliccare sul t
Salva per proseguire nell
compilazione.
La sceltaeffettuataviene visualizzata
nella schermata principale di sintesi
cui e possibile modificare o cancellar

dati inseriti tramite gli appositi tasti.
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Passando alla seconda mascheradenorfirata | i t azi one al | 0 Hoblamcinserieo del |l a Professione

- Il danno di conseguimento dell dabilitazione alla professione,;

- latipologia di professione per la quale ci si € abilitati;

- la casella specifica se si — iscritti alldalbo di riferimento |

Il sistema prevede anche | a possibilit”™ di dichladaspumtage. se | dabil it a

Completate tutte le operazioni, € necessario salvareSaheper proseguire, oppure, cliccando sul td4smr n a a kiltotha dlle stchemata
principale senza che il sistema salvi le operazioni appena effettuate.
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