
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Manuale per le 
Direzioni Generali 
competenti  

Versione Marzo 2024 

Procedura di Gestione 

 



 

2 

 

INDICE 

Piattaforma integrata per la gestione di avvisi destinati alle istituzioni scolastiche e loro rendicontazioni .... 5 

Cos’è? .................................................................................................................................................................. 5 

Come funziona? .................................................................................................................................................. 5 

Gerarchia di utenti .............................................................................................................................................. 5 

INTRODUZIONE........................................................................................................................................................... 6 

Funzioni Generali ........................................................................................................................................................ 8 

Accesso alla piattaforma ................................................................................................................................... 8 

La Dashboard (la Homepage del dirigente) ..................................................................................................... 8 

Profilo ................................................................................................................................................................. 10 

Menu Rapido ..................................................................................................................................................... 13 

Bando ......................................................................................................................................................................... 14 

Riparto ............................................................................................................................................................... 14 

Lista Bandi ......................................................................................................................................................... 15 

Gruppi di Partecipazione ................................................................................................................................. 15 

Il bando - Parte prima - Creazione e Gestione ....................................................................................................... 15 

Premessa ........................................................................................................................................................... 15 

Gestione dei Visti e Articoli ..................................................................................................................................... 16 

Gestisci Visti ..................................................................................................................................................... 16 

Gestisci Articoli................................................................................................................................................. 18 

La creazione di un nuovo bando ............................................................................................................................. 19 

STEP 1 - ..................................................................................................................................................................... 19 

Compilazione del bando - L’anagrafica .......................................................................................................... 19 

Modifica di un Visto e/o di un Articolo ........................................................................................................... 20 

Funzione Anteprima ......................................................................................................................................... 21 

STEP 2 - ..................................................................................................................................................................... 21 

Definizione dei Requisiti e dei Criteri ............................................................................................................. 21 

Premessa ........................................................................................................................................................... 22 

I Requisiti ........................................................................................................................................................... 22 

I Criteri ............................................................................................................................................................... 23 

I Costi Ammissibili ............................................................................................................................................ 23 

I campi fissi e variabili della scheda tecnica ................................................................................................. 24 

STEP 3 - ..................................................................................................................................................................... 25 

Gli allegati .......................................................................................................................................................... 25 

Definizione dei filtri ........................................................................................................................................... 25 

Termine compilazione del bando .................................................................................................................... 26 

Modifica Bando ................................................................................................................................................. 26 



 

3 

 

Elimina Bando ................................................................................................................................................... 27 

Stampare/Scaricare PDF Bando ...................................................................................................................... 27 

Finalizzazione, Pubblicazione e Protocollazione del bando per gli istituti scolastici ............................... 28 

Il bando - Parte Seconda - Gestione dei bandi pubblicati .................................................................................... 29 

Gestione dei Bandi ........................................................................................................................................... 29 

Bandi pubblicati ................................................................................................................................................ 29 

Bandi conclusi .................................................................................................................................................. 31 

Adempimenti ..................................................................................................................................................... 31 

VALUTAZIONE E ASSEGNAZIONE ......................................................................................................................... 34 

Crea commissione valutazione ....................................................................................................................... 34 

La funzione carica commissione valutazione ................................................................................................ 35 

La funzione ripristino ....................................................................................................................................... 35 

La valutazione dei progetti e la pubblicazione della graduatoria ........................................................................ 36 

Premessa ........................................................................................................................................................... 36 

Step1 - Il file per la valutazione ....................................................................................................................... 36 

Step 2 - il caricamento del file della valutazione e La comunicazione ai beneficiari - .............................. 38 

Passaggio 1 - il caricamento del file xls della graduatoria a sistema ......................................................... 38 

Il caricamento della graduatoria ...................................................................................................................... 40 

La funzione ripristino ....................................................................................................................................... 42 

Passaggio 2 - l’invio della comunicazione alle scuole beneficiarie ............................................................ 43 

La gestione delle scuole beneficiarie, il decreto di assegnazione e l’invio della nota di impegno alla direzione 

del bilancio ................................................................................................................................................................ 44 

Premessa ........................................................................................................................................................... 44 

Lista Scuole beneficiarie .................................................................................................................................. 44 

Assegnazione ............................................................................................................................................................ 46 

Crea decreto di assegnazione ......................................................................................................................... 46 

La funzione carica/Invia assegnazione .......................................................................................................... 47 

La funzione ripristino ....................................................................................................................................... 48 

Impegno ..................................................................................................................................................................... 49 

Premessa ........................................................................................................................................................... 49 

Crea Nota impegno (di trasmissione al Bilancio) .......................................................................................... 49 

Carica/INVIA Nota impegno ............................................................................................................................. 51 

L’erogazione alle istituzioni scolastiche senza avviso ......................................................................................... 52 

Il bando con vincitori stabiliti .......................................................................................................................... 52 

La gestione della rendicontazione .......................................................................................................................... 55 

Lista Scuole Rendicontazione ......................................................................................................................... 55 

Nota Rendicontazione ...................................................................................................................................... 61 



 

4 

 

Nota lista rendicontazione ............................................................................................................................... 61 

Carica/Invia Nota rendicontazione .................................................................................................................. 63 

Scarica/Ripristina Nota rendicontazione ........................................................................................................ 63 

Questionario rendicontazione ................................................................................................................................. 64 

Lista File Caricati .............................................................................................................................................. 67 

Estrai Pdf e scarica Zip .................................................................................................................................... 67 

Statistiche .......................................................................................................................................................... 68 

La piattaforma per le istituzioni scolastiche: breve excursus attraverso le funzioni della piattaforma dal punto 

di vista delle scuole .................................................................................................................................................. 69 

L’accesso, l’anagrafica e la dashboard della scuola .................................................................................... 69 

La compilazione della scheda progettuale .................................................................................................... 71 

Il salvataggio, la modifica, la finalizzazione ................................................................................................... 73 

Il caricamento e l’invio ..................................................................................................................................... 74 

La ricevuta di avvenuto deposito .................................................................................................................... 75 

Allegato Scheda progettuale ........................................................................................................................... 76 

 

  



 

5 

 

PIATTAFORMA INTEGRATA PER LA GESTIONE DI AVVISI DESTINATI 

ALLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE E LORO RENDICONTAZIONI 

COS’È? 

Una piattaforma integrata con il Sidi per monitorare e gestire i finanziamenti messi 

a bando per le scuole dal Ministero dell’Istruzione e del Merito. Attraverso questo 

applicativo si informatizza l’intero processo, dalla realizzazione del bando alla 

rendicontazione del progetto e se ne monitora l’andamento, permettendo nella fase 

di rendicontazione l’interazione tra Istituzione Scolastica, Revisore dei conti, 

Direzione Competente, gli Uffici Scolastici Regionali e la Direzione Generale per le 

Risorse Umane e Finanziarie. 

COME FUNZIONA? 

Tutto tramite web, basta un browser recente e una connessione ad internet. La 

nuova piattaforma si basa sull’accesso verificato tramite SIDI di tutti gli utenti 

coinvolti. 

GERARCHIA DI UTENTI 

La piattaforma prevede il riconoscimento di quattro tipologie di utenti: le Direzioni 

Generali, gli Uffici Scolastici Regionali, le Istituzioni Scolastiche, i Revisori dei Conti 

e la Direzione Generale Risorse Umane e Finanziarie.  
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INTRODUZIONE 

L’Amministrazione ha completato nell’aprile 2019 la realizzazione di un unico 

applicativo in grado di gestire l’intera filiera prevista dai Decreti Ministeriali relativi 

ai fondi ex lege 440/1997. 

Ciò vuol dire che l’applicativo gestisce sia le voci di spesa (ovvero gli articoli dei vari 

DM) che prevedono l’assegnazione dei fondi attraverso la realizzazione di Avvisi 

tramite i quali selezionare un elenco di beneficiari, sia le voci di spesa che invece 

prevedono l’assegnazione diretta dei finanziamenti alle istituzioni scolastiche. 

Elenchiamo brevemente i passaggi necessari per le voci di spesa che prevedono 

la pubblicazione di un bando; in questo caso l’applicativo permette di effettuare: 

1. la creazione e quindi la pubblicazione nelle aree riservate di ciascuna 

istituzione scolastica di un Avviso e la creazione della relativa scheda 

progettuale; 

2. la gestione dei partecipanti e la loro valutazione compresa la possibilità di 

creare i decreti per le commissioni di valutazione e di caricare i relativi verbali; 

3. l’invio di una mail di richiesta di conferma e accettazione del finanziamento 

da parte dell’istituzione scolastica; 

4. la gestione dei decreti di assegnazione e l’invio della relativa lista dei 

beneficiari alla DGRUF che poi effettuerà l’erogazione dell’acconto 

dell’importo assegnato (o dell’intera somma). 

Allo scopo di aumentare al massimo la flessibilità dell’applicativo, tutte le operazioni 

descritte relative alla creazione dei Decreti possono essere anche effettuate 

esternamente all’applicativo stesso (ad esempio attraverso un classico editor di 

testo) e poi essere eventualmente caricate a sistema. 

In generale è bene seguire, passaggio dopo passaggio, tutte le fasi per la gestione 

di un avviso, sebbene sia possibile ma non consigliabile utilizzare l’applicativo per 

la gestione solo di alcune fasi di un Avviso. 

Per quanto riguarda invece le voci di spesa che non prevedono la creazione di un 

Avviso ma l’assegnazione diretta alle istituzioni scolastiche dei finanziamenti, è 

possibile effettuare: 

1. la creazione immediata la lista dei beneficiari (attraverso una funzione che 

simula la creazione di un avviso e la assegnazione ad un gruppo di scuole 

beneficiarie) 
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2. l’invio (se necessario) della relativa lista dei beneficiari alla DGRUF che poi 

effettuerà l’erogazione dell’acconto dell’importo assegnato (o dell’intera 

somma). 

Per quanto riguarda la Rendicontazione l’applicativo eredita tutte le funzioni di 

PIMER presentandole in una veste grafica nuova e integrandole con quanto 

indicato negli Avvisi alle scuole (attraverso questa importante novità la DGRUF 

completa il processo iniziato alcuni anni or sono di tracciare completamente la 

spesa delle istituzioni scolastiche e valutarne la qualità sulla base delle Voci di 

spesa inserite in ogni avviso). 

Infine il sistema integra in un solo applicativo da una parte l’interazione tra 

istituzione scolastica e Revisore dei conti e dall’altra quella tra Direzioni Generali 

Competenti e DGRUF informatizzando il critico passaggio relativo all’invio delle 

rendicontazioni vistate dai Revisori dei Conti da parte delle singole Direzioni 

Generali Competenti a DGRUF, permettendo alle singole Direzioni Generali 

Competenti e a DGRUF la gestione, anche a distanza di tempo, delle 

rendicontazioni delle diverse istituzioni scolastiche. 
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FUNZIONI GENERALI 

ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 

Effettuata l’autenticazione tramite Sidi, vi ritroverete nella vostra Homepage che 

possiamo assimilare ad un “cruscotto” (da qui in avanti Dashboard) in cui 

selezionare il profilo e il contesto specifico: 

 

Al primo accesso è necessario completare l’anagrafica. Tale anagrafica ha lo scopo 

di aiutare l’utente nei successivi passaggi relativi alla compilazione del Bando e 

della scheda progettuale. Può essere modificata in qualsiasi momento. 

Per il dettaglio si rimanda alla specifica voce di menu “Profilo”. 

LA DASHBOARD (LA HOMEPAGE DEL DIRIGENTE) 

Attraverso la dashboard si potrà accedere ad ogni funzionalità presente nella 

piattaforma.  

 

Figura 1. Dashboard 

 

 

 



 

9 

 

A questo punto andiamo a introdurre tutte le funzionalità presenti in questa sezione. 

Partendo dal menu, che potete trovare sulla sinistra e che vi accompagnerà per 

tutta la navigazione, sarà quindi il vostro punto di riferimento per accedere a queste 

funzionalità che stiamo per elencare. 

 
Figura  2.  Menu 
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PROFILO  

Il menu “Profilo” raggruppa le funzionalità necessarie per gestire il profilo dell’ufficio 

e le informazioni anagrafiche. 

 

La prima volta che si accede è necessario compilare l’anagrafica con alcuni 

dati generali che sono poi utilizzati nella generazione dell’Avviso e della 

scheda progettuale. 

Vediamo nel dettaglio le funzionalità del “Profilo”. 

La pagina è divisa in alcune sezioni. La prima sezione (quella obbligatoria da 

compilare al primo accesso) prevede l’indicazione dell’anagrafica del Dirigente 

incaricato, inserendo le classiche informazioni quali nome, cognome, ecc. come in 

figura. 

 
Figura  3. Sezione anagrafica 
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Figura  4. Sezione Firmatario e Testo Intestazione 

Le ulteriori sezioni permettono di indicare, nell’Avviso destinato alle scuole e/o negli 

altri Decreti (ad esempio nel Decreto di Assegnazione) il firmatario e l’intestazione.  

Nel caso specifico di un Avviso delle scuole è possibile anche indicare l’intestatario 

del Bando (ad esempio il Direttore Generale) la decretazione di un Bando ad 

esempio (“Emana il seguente avviso:…”). La figura soprastante riporta tali sezioni. 

Si ricorda che affinché le modifiche apportate abbiano effetto è necessario cliccare 

sempre sul tasto presente alla fine delle varie sezioni.  
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Si descrivono di seguito brevemente le voci del menu generale presente sulla 

sinistra dello schermo, per poi descrivere dettagliatamente le singole funzioni nei 

paragrafi successivi. 

Il menu generale, riporta tutte le funzioni dalla creazione del Bando fino alla 

rendicontazione dei progetti delle singole scuole e per ogni voce riporta dei 

sottomenu che permetto di accedere alle funzioni specifiche. 

Il menu è realizzato quanto il più possibile con un’idea di successione cronologica 

delle operazioni da svolgere e in particolare nella sezione della rendicontazione, 

prevede l’aggiornamento della stessa sulla base delle operazioni svolte anche dalle 

Istituzioni Scolastiche e dal Revisore dei conti oltre che dal DGRUF. 

Ecco una panoramica delle principali funzioni della piattaforma. 

 

 Figura  5. Alcune voci del menu generale 
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MENU RAPIDO 

Il menu rapido, a differenza del menu principale, vi consente di accedere 

immediatamente alle sezioni più utilizzate. 

 
Figura 6. Menu Rapido 

 

Permette di accedere direttamente alla creazione di un nuovo Avviso destinato agli 

istituti scolastici; 

 

 

Visualizza  

Consente di visualizzare tutti gli Avvisi in qualsiasi stato. 

Passiamo ora a descrivere le due modalità con cui è possibile assegnare 

finanziamenti alle Istituzioni Scolastiche.  

La prima modalità, più complessa, riguarda l’assegnazione dei finanziamenti 

tramite la creazione di un Avviso specifico. 

La seconda modalità riguarda l’assegnazione dei finanziamenti direttamente alle 

Istituzioni Scolastiche “simulando” la creazione di un Bando a vincitori stabiliti. 

Descriviamo di seguito la prima modalità indicata. 

 

Riepilogo giornaliero di finanziamento dei bandi 

Gli utenti associati alla DG Competente riceveranno, su base quotidiana, una 

comunicazione di riepilogo, contenente le seguenti informazioni, relative ai bandi 

attivi gestiti dalla Direzione ricevente in quella data: 

● Nuovi rendiconti pervenuti; 

● Totale rendiconti pervenuti; 
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● Numero totale beneficiari. 

 

 

BANDO 

Raggruppa le funzionalità necessarie per la creazione di un Bando (Figura 7). 

 

Figura  7. Bando - Menu a tendina 
 
 

RIPARTO 

La voce “Riparto”, presente all’interno della voce di menu “Bandi”, permette di 

ripartire i fondi agli UUSSRR. Questa funzione permette di assegnare a ciascun 

USR uno o più finanziamenti relativi alle voci di spesa di un decreto specifico. In 

altre parole il Dirigente Competente potrà, se previsto dal DM e dopo aver 

determinato il relativo Decreto, assegnare il finanziamento all’USR. Tale funzione è 

importante perché permette ai singoli Uffici Scolastici Regionali di gestire 

autonomamente gli Avvisi destinati alle scuole e di ricondurre quindi tutte le attività 

di gestione Bando e gestione rendicontazione al Sistema Integrato. 
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Figura  7. Riparto Menu a tendina 

 

LISTA BANDI 

Collegamento per la visualizzazione della sezione con la lista di tutti i bandi 

GRUPPI DI PARTECIPAZIONE 

In questa sezione è possibile raggruppare i Bandi in gruppi. 

 

Figura  8. Bilancio - Menu a tendina 

 

IL BANDO - PARTE PRIMA - CREAZIONE E GESTIONE 

PREMESSA 

L’utente viene guidato passo dopo passo nella creazione di un Bando destinato agli 

istituti scolastici. Essenzialmente, oltre alla compilazione guidata e alla generazione 

di un file digitale formattato secondo criteri ben precisi, la piattaforma consente di 

monitorare e gestire tutto il workflow del Bando, quindi creazione, assegnazione 

agli istituti scolastici, valutazione e rendicontazione. Ogni processo prima 

menzionato racchiude tante altre funzioni che dettaglieremo di seguito. 

L’applicativo permette di creare l’Avviso destinato alle Istituzioni Scolastiche e la 

relativa scheda progettuale che le Istituzioni Scolastiche dovranno compilare per 

partecipare al Bando.  

Ciò permette di avere delle schede progettuali standardizzate nei formati e 

“costringe” le Istituzioni Scolastiche a rispettare le richieste della DG competente. 

Nel corso della trattazione non distingueremo le sezioni Bando e scheda 

progettuale in quanto fanno parte di un medesimo work flow concettuale.  
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Al termine della trattazione sarà possibile scaricare separatamente l’Avviso e la 

relativa scheda progettuale, in modo da poter visualizzare ciò che l’Istituzione 

Scolastica si troverà a compilare.  

Un’apposita sezione del presente manuale riassume brevemente gli step che ogni 

scuola deve realizzare per compilare la scheda progettuale ivi compresa la firma 

digitale da parte del Dirigente Scolastico e l’invio. 

Le scuole hanno un manuale specifico a disposizione. 

 

GESTIONE DEI VISTI E ARTICOLI 

Tale sezione è da compilare nel caso in cui la DG non abbia già predisposto il 

bando nelle consuete modalità e, dunque, voglia scriverlo direttamente tramite la 

piattaforma. Se invece è già stato predisposto il bando, si consiglia di saltare questo 

passaggio e passare allo step successivo. 

Gli elementi fondamentali per la creazione di un Bando sono “Visti” ed “Articoli”. 

Possono essere precaricati e modificati in qualsiasi momento, così da non ripetere 

l’operazione per ogni Bando. Per cominciare, posizioniamoci sul menu principale a 

sinistra facendo click sulla voce “Bando”. 

GESTISCI VISTI 

Facendo click sulla voce “Gestisci Visti Bando” potrete accedere alla sezione 

dedicata alla gestione dei “Visti”. Ogni visto, oltre al suo contenuto, possiede una 

distinzione per categoria e tipologia. Per ognuno, possiamo specificare che si tratti 

di un: 

 

● VISTO 

● VISTA 

● VISTI 

● VISTE 

● RITENUTO 

● PRESO ATTO 

● TENUTO CONTO 

● CONSIDERATO 

● CONSIDERATA 
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● CONSIDERATI 

 

 

Figura 9. Definisci Visti 

Appena effettuato l’accesso in questa sezione, potranno già esserci dei visti 

caricati, quindi, abbiamo la possibilità di inserirne dei nuovi oppure modificare quelli 

esistenti. Nel primo caso, è necessario esclusivamente posizionarsi in fondo alla 

pagina e cliccare sul tasto arancione “Inserisci Nuovo Visto”. A questo punto, il 

sistema farà comparire un nuovo visto da compilare (Figura 10). 

 

Figura 10. Inserisci Nuovo Visto 

Per popolarlo, prima di tutto scegliamo le voci tra quelle presenti nei due menu a 

tendina, dopodiché, possiamo inserirne il contenuto facendo click sulla voce 

arancione a destra “Apri”. A questo punto si aprirà una finestra dove sarà possibile 

inserire il contenuto (Figura 11). 

 



 

18 

 

 

Figura 11. Inserisci contenuto Visto 

Questa finestra, oltre a permettervi il classico “Copia e Incolla”, vi consente di 

formattare il testo appena inserito, sfruttando le funzionalità simili a qualsiasi 

software per la creazione di documenti di testo (Microsoft Word). Quando avrete 

terminato l’inserimento, cliccate sul tasto verde “Salva” per poi tornare nella 

gestione dei visti. 

Nel caso invece voleste modificare un contenuto già esistente, dovete percorrere 

la stessa procedura dell’inserimento, eccetto il click sul tasto “Inserisci Nuovo 

Visto”, quindi, potrete modificare le voci dei due menu a tendina, fare click su “Apri” 

per interagire con il contenuto testuale, fare click sul tasto verde “Salva” per 

chiudere la finestra e per concludere tutta l’operazione fare click sul tasto grande 

sempre in verde “Salva” posto in basso a sinistra di questa sezione. Ora ogni 

contenuto presente in questa sezione, la troverete nell’area di creazione del Bando. 

GESTISCI ARTICOLI 

Nella terza sezione invece potrete gestire gli Articoli, selezionando quelli che 

desiderate inserire nel nuovo bando. Qualora sia necessario aggiungere o 

modificare Articoli, sarà possibile cliccando sul tasto “Bando” (presente nella barra 

in alto), e successivamente su “Gestisci Articoli” (che comparirà nel menu a tendina) 

analogamente a quanto fatto per i “Visti”. 

Anche qui abbiamo la possibilità di inserire un nuovo articolo e/o modificarne uno 

già esistente. Non preoccupatevi dell’ordine, sarà una scelta da prendere durante 

la fase di creazione del Bando. Per l’inserimento di un nuovo articolo, anche qui, 

posizioniamoci in fondo e facciamo click sul tasto arancione “Inserisci Nuovi 

Articoli”. Il sistema farà comparire una voce vuota, basterà compilare il campo a 

sinistra specificando la tipologia e poi il suo contenuto facendo click sul link 
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arancione “Apri”. Anche qui ci comparirà una finestra simile all’inserimento dei visti. 

Dopo aver concluso l’inserimento cliccate sul tasto verde “Salva”. 

 

Figura 12. Inserisci Nuovi Articoli 

Per la modifica, invece, basta modificare il contenuto del campo e/o il testo 

dell’articolo e fare sempre click sul tasto verde “Salva” posto in basso a sinistra. 

LA CREAZIONE DI UN NUOVO BANDO 

Eccoci dunque pronti per creare un nuovo Bando per le istituzioni scolastiche. 

Vediamo nel dettaglio come si deve procedere, step by step. 

STEP 1 -  

COMPILAZIONE DEL BANDO - L’ANAGRAFICA 

Lo step 1 vi consente di creare gli elementi fondamentali di un avviso, ovvero i dati 

anagrafici, i Visti e gli Articoli. 

Per creare un nuovo Bando dovrete cliccare su “Crea un nuovo Bando” presente 

nella vostra Dashboard. 

Dopo il click per accedere a questa sezione, il sistema vi mostrerà un modulo da 

compilare e, più in basso già tutti i “visti” e gli “articoli” che avete precedentemente 

caricato o modificato. Procedendo per ordine, come prima cosa, compilate tutto il 

modulo “Anagrafica” rispettando tutti i campi richiesti (Figura 13). 

 

Figura 13. Crea Bando - Modulo Anagrafica 
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Nel modulo sono riportate le informazioni di base di ciascun bando che devono 

essere per forza compilate, come il nome, la data di termine, il budget complessivo 

ecc. 

 

Terminato il modulo, scorrendo troverete la parte di definizione dei “visti”. Come 

indicato nella sezione precedente, la compilazione di tale sezione è facoltativa.  

Per selezionare esclusivamente quelli di vostro interesse, vi basterà spuntare la 

casella di fianco ad ognuno (Figura 14 e 15). 

 

 

Figura 14. Crea Bando - Visto Non selezionato 

 

 

Figura 15. Crea Bando - Visto selezionato 

 

 

MODIFICA DI UN VISTO E/O DI UN ARTICOLO 

Nel caso voleste effettuare qualche modifica al visto, potete farlo in completa 

autonomia. 

Andando giù potrete accedere alla sezione per la definizione degli articoli, anche 

qui, per scegliere quello che ci interessa, dovrete selezionarlo spuntando la casella 

di fianco ad ognuno e applicare eventuali modifiche nel caso siano necessarie. Ora 

che avete curato la selezione e il contenuto, il sistema vi permette di scegliere 
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l’ordine. Per eseguire questa operazione, vi basta posizionare il puntatore del 

mouse in un’area vuota dell’articolo finché non assumerà il simbolo di una croce, 

ora, tenendo premuto, trascinate il contenuto del visto nella posizione desiderata. Il 

sistema applicherà l’ordine in base agli articoli selezionati e a come sono stati 

posizionati. 

FUNZIONE ANTEPRIMA 

Per capire se tutto il lavoro svolto assumerà il risultato desiderato, posizionatevi in 

fondo a questa sezione, il sistema prevede una funzione “Anteprima”, per 

visualizzarla, basterà cliccare sul tasto verde “Anteprima”, si aprirà una finestra che 

vi mostrerà un assaggio del risultato finale (Figura 16). 

 

 

Figura 16. Crea Bando – Anteprima 

Se il risultato è quello desiderato, potete chiudere questa finestra e passare alla 

sezione successiva cliccando sul tasto verde “Step 2”, altrimenti, se avete 

necessità di compiere altre modifiche, avete tutto il tempo a vostra disposizione. 

Ricordate, anche se procedete al passaggio successivo, avrete sempre modo e 

tempo di tornare indietro e modificare i contenuti. Successivamente vi mostreremo 

come fare. 

STEP 2 -  

DEFINIZIONE DEI REQUISITI E DEI CRITERI 

Lo “Step 2” vi consente di definire i Requisiti, i Criteri ed i Costi.  
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PREMESSA 

Tutte e tre queste voci si trovano anche nel testo degli articoli dell’Avviso in 

questione. Tranne i requisiti che possono o non possono essere presenti in un 

Avviso, criteri e costi saranno sempre presenti. 

Ciò serve per permettere la giusta “informatizzazione” delle informazioni che poi le 

scuole compileranno e per poter gestire correttamente quanto dalle scuole inserito. 

Infatti, alle scuole tali informazioni si presenteranno in box differenziati che 

dovranno compilare. 

Per evitare di sbagliare e presentare alle scuole requisiti, criteri e costi identici a 

quelli indicati nei rispettivi articoli del bando in questione, è conveniente fare il “copia 

e incolla” con quanto scritto negli articoli corrispondenti. 

 

I REQUISITI 

Possono essere o meno presenti sul bando. 

Si tratta degli elementi che devono possedere le scuole al fine di partecipare al 

Bando (ad esempio, se il Bando è riservato agli istituti con più di mille studenti, il 

requisito potrebbe essere il seguente: “La scuola ha più di mille studenti?” (Figura 

17). 

 

Figura 17. Definizione dei Requisiti 

Per inserire un nuovo Requisito, basterà popolare il campo, aggiungere una o più 

opzioni di risposta cliccando sul tasto azzurro, per poi fare click sul tasto verde 

“Inserisci”. 

Per inserire le opzioni di risposta dopo aver cliccato sul tasto azzurro è necessario 

compilare i campi richiesti e cliccare sul tasto “Aggiungi” quindi su “Salva e Chiudi” 

(Figura 18). 



 

23 

 

 

Figura 18. Aggiungi opzioni di risposta 

Nel caso voleste eliminarlo, basterà cliccare sull’icona arancione a forma di cestino. 

Il sistema provvederà ad eliminarla. Anche qui, avrete sempre la possibilità di 

modificare successivamente i requisiti. 

I CRITERI 

I criteri sono gli elementi tramite cui la commissione valuta i progetti. Si tratta di 

una pura informazione che viene trasmessa alle scuole. Non saranno campi 

editabili, ma solo delle “etichette” di testo (Figura 19). 

 

 
Figura 19. Criteri 

I COSTI AMMISSIBILI 

Oltre la possibilità di definire i requisiti ed i criteri, il sistema consente di stabilire 

quali siano i costi ammissibili del bando (Figura 20). 
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Figura 20. Definizione Costi ammissibili 

La modalità di inserimento e cancellazione dei costi ammissibili è identica a quella 

dei requisiti e dei Criteri. Basterà quindi popolare i campi e fare click sul tasto verde 

“Inserisci” posto a fianco di ogni campo. Nel caso voleste eliminarlo, basterà fare 

click sull’icona arancione a forma di cestino. 

 

 

 

I CAMPI FISSI E VARIABILI DELLA SCHEDA TECNICA 

Una volta che l’Avviso sarà stato pubblicato la scuola si troverà a dover accedere 

a sua volta alla piattaforma e a compilare la scheda progettuale. Ma in che cosa 

consiste la scheda progettuale? 

Si tratta di un massimo di venti campi che devono essere compilati con il contenuto 

del progetto. Alcuni di questi campi sono fissi e sono comuni a tutte le schede 

progettuali di tutti i Bandi, tutti gli altri sono modificabili per le necessità del singolo 

Bando. 

Al pari di Requisiti, Criteri e Spese Ammissibili sarà sufficiente indicare il nome 

(l’etichetta) del campo e selezionare la colonna “Inserisci Campo” posto di fianco al 

box di interesse. 

Una volta completato lo “Step 2”, cliccare sul tasto “Step 3”. 
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STEP 3 -  

GLI ALLEGATI 

In questa sezione è possibile indicare gli allegati che la scuola dovrà inserire in fase 

di candidatura. 

Basterà inserire il nome dell’allegato, selezionare il file qualora si voglia allegare un 

modello (non è obbligatorio), selezionare il formato in cui le scuole dovranno 

caricare tale allegato, indicare se è o meno obbligatorio e cliccare infine sul tasto 

verde “Salva” (Figura 21). 

Dopo di che, nel caso il Bando richieda più allegati sarà possibile aggiungerne di 

nuovi cliccando sul tasto “Aggiungi” e replicare il processo spiegato in precedenza. 

 

Figura 21. Aggiungi Allegati  

 

DEFINIZIONE DEI FILTRI 

Il sistema vi concede di definire a chi destinare il bando, inoltre potete filtrare gli 

istituti geograficamente, impostando una o più destinazione con una profondità di 

regione e provincia (Figura 22). 

 

Figura 22. Definizione del filtro geografico 

Per definire un filtro geografico, basta selezionare la combinazione desiderata per 

poi fare click sul tasto verde “Inserisci”. 
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A questo punto, potete anche limitare la destinazione del bando anche alla singola 

provincia, basta selezionarla dal menu a tendina. 

Nel caso voleste eliminare un filtro appena impostato, basterà fare click sull’icona 

arancione a forma di cestino. Se avete terminato, fate click sul tasto verde per 

completare la compilazione del Bando. 

 

TERMINE COMPILAZIONE DEL BANDO 

Dopo aver definito il filtro geografico, il sistema vi indirizzerà all’elenco di tutti i Bandi 

mostrandovi un messaggio di successo (Figura 23). Il Bando non è ancora 

pubblicato ma è pronto alla pubblicazione. 

 

 Figura 23. Elenco bandi completati 
 

MODIFICA BANDO 

Il sistema, prima della finalizzazione, consente la modifica del Bando. Per 

cominciare a modificare uno o più sezioni, partendo dalla dashboard (home page), 

fate click sul tasto blu “Vai” posto sotto la scritta “Visualizza tutti i bandi” (Figura 24). 

A questo punto vi troverete dinanzi a una lista con tutti i bandi. Come noterete, la 

tabella ha una colonna per ogni sezione (Anagrafica, Requisiti, ecc.) facendo click 

nel cerchio grigio, il sistema vi indirizzerà nella sezione specifica al fine di applicare 

le modifiche necessarie per poi fare click sul tasto verde “Salva”. 
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Figura 24. Visualizza tutti i bandi 

ELIMINA BANDO 

Nel caso voleste eliminare un bando, partendo dalla dashboard, fate click sul tasto 

blu “Vai” posto sotto la scritta “Visualizza tutti i bandi” (Figura 25).  

 

 

Figura 25. Elimina Bando 

 

Giunti nella lista dei bandi, per procedere con l'eliminazione, fate click sull’icona 

arancione a forma di Cestino (la prima delle 3 icone nella colonna “Azione”) 

presente nella stessa riga del bando da eliminare (Figura 26). 

 

Figura 26. Icone colonna “Azione” 

STAMPARE/SCARICARE PDF BANDO 

Nel caso voleste stampare/scaricare il PDF di un Bando, partendo dalla dashboard, 

fate click sul tasto blu “Vai” posto sotto la scritta “Visualizza tutti i bandi”. Giunti nella 

lista dei Bandi, per procedere con la stampa o download del Bando, basta fare click 

sull’icona arancione raffigurante un documento PDF nella colonna “Azione” 

(Figura 26). A questo punto, il sistema genera il pdf scaricabile/stampabile 

attraverso il click sul tasto verde “Stampa” raggiungibile in fondo alla pagina (Figura 

27). 
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Figura 27. Scarica / Stampa Bando 

FINALIZZAZIONE, PUBBLICAZIONE E PROTOCOLLAZIONE DEL 

BANDO PER GLI ISTITUTI SCOLASTICI 

Per rendere ufficiale il Bando e inviarlo a tutti gli istituti scolastici, definiti durante la 

compilazione, partendo dalla dashboard, fate click sul tasto blu “Vai” posto sotto la 

scritta “Visualizza tutti i bandi”. Giunti nella lista dei Bandi, per procedere con la 

finalizzazione, fate click sull’icona arancione con tre linee orizzontali presente in 

ogni riga. A questo punto si aprirà una finestra per caricare il pdf del Bando e 

proseguire con l’upload. 

Spuntando la casella “Seleziona questa casella se con l'invio vuoi protocollare il file 

appena caricato tramite FOLIUM in modo automatico”, il sistema provvederà alla 

protocollazione dell’atto. Tale passaggio è facoltativo. 

 
Figura 28. Caricamento del bando 
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Dopo la finalizzazione del bando, la DG dovrà richiedere all’admin del sistema la 
pubblicazione del bando. A valle di tale pubblicazione, le scuole potranno 
visualizzare il bando ed inviare la propria proposta progettuale. 
 

IL BANDO - PARTE SECONDA - GESTIONE DEI BANDI PUBBLICATI  

GESTIONE DEI BANDI 

Dalla vostra Dashboard potrete gestire i Bandi che sono stati già creati. Cliccando 

su “Visualizza tutti i Bandi” si caricherà una pagina con diverse funzionalità (Figura 

29).  

 

 

Figura 29. Gestione Bandi 

BANDI PUBBLICATI 

Cliccando su “Guarda i Bandi Pubblicati” comparirà un elenco con tutti i Bandi in 

corso, in cui verrà indicato accanto al nome di ognuno: il budget; la data di 

pubblicazione, numero e data di protocollo e il numero di scuole iscritte. Da qui è 

possibile anche scaricare il PDF del testo del Bando e l’anteprima della scheda 

progettuale (Figura 30). 

 

 

Figura 30. Lista bandi pubblicati 

 

È inoltre possibile visualizzare gli istituti iscritti al Bando in questione.  

Per visualizzare la lista, basta fare click sul cerchio grigio nella colonna “Scuole 

Iscritte”; a questo punto il sistema vi indirizzerà alla lista degli istituti iscritti al Bando 

(Figura 31). 
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Figura 31. Lista scuole iscritte 

 

Nel caso in cui una scuola si accorga solo dopo aver concluso e inviato la 

documentazione, di aver commesso degli errori, è prevista comunque la possibilità 

di riaprire il progetto della scuola e consentire loro di caricare nuovamente o 

modificare la documentazione inviata. 

Ciò sarà possibile aprendo la lista delle scuole iscritte come nella figura 31 e 

cliccare sul tasto in rosso “Riapri” presente accanto ad ogni scuola iscritta (Figura 

32). 

 

Figura 32. Riapri progetto scuola 

Cliccando sul numero delle scuole iscritte si aprirà l’elenco delle scuole che hanno 

finalizzato il progetto e/o hanno caricato il file p7m. In fondo alla lista troverete, 

qualora ci fossero, le scuole che non hanno caricato il file p7m, ma hanno 

finalizzato il progetto. 

 

 

Cosa significa scuole che hanno finalizzato il progetto?  

Si tratta di scuole che hanno completato la compilazione della scheda progettuale 

ma NON lo hanno inviato. Tali scuole NON sono ammesse alla selezione in quanto 



 

31 

 

il progetto non risulta firmato digitalmente né tantomeno inviato. Tali scuole sono 

indicate solo come mero dato informativo e statistico. 

Da questa sezione è possibile stampare l’elenco in questione, inoltre si può 

escludere una scuola dalla valutazione cliccando sulla x in rosso presente nella 

schermata (Figura 33). 

 

Figura 33. Lista scuole che hanno finalizzato il progetto 

BANDI CONCLUSI  

Cliccando su “Bandi conclusi” troverete la lista dei Bandi conclusi (scaduti). Oltre 

alle scuole iscritte sarà possibile visualizzare le scuole accettate, ovvero solo le 

scuole che hanno correttamente effettuato l’invio del file di progetto firmato 

digitalmente in .p7m. 

 

Figura 34. Bandi conclusi 
 
 

ADEMPIMENTI 

La sezione adempimenti è una sezione dedicata alla pubblicazione degli 

adempimenti da parte della DG competente che viene utilizzata, se necessario, 

dopo l’individuazione delle scuole beneficiarie. 
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La sezione è raggiungibile dal menu di sinistra cliccando sul tasto “adempimenti”. 

Per adempimenti si intende operazioni che le scuole beneficiarie devono svolgere 

ai fini dell’erogazione dei fondi. Operazioni successive come per esempio il 

caricamento di documentazione aggiuntiva, o documenti di identità o atti di 

concessione ecc. 

 

 

Figura 35. Lista gestione Adempimenti 

 

Per creare un adempimento relativo ad un bando è necessario cliccare su 

“modifica” posto accanto al bando di interesse e inserire gli adempimenti necessari. 
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Figura 36. Aggiungi Adempimenti 

In questa pagina è necessario inserire il nome dell’adempimento, l’etichetta, 

selezionare un modello se necessario e impostare le regole desiderate (formato 

file, dimensione, occorrenze) e salvare. 

E’ possibile creare uno o più adempimenti a seconda delle necessità. Dopo avere 

creato gli adempimenti bisognerà cliccare su “pubblica adempimenti” per renderli 

pubblici alle scuole. 

Per visualizzare lo stato degli adempimenti creati, basterà cliccare su “entra” 

accanto al bando di interesse (vedi figura 35) e si potrà visualizzare lo stato degli 

adempimenti di ogni singola scuola e verificare e scaricare i file richiesti. 

 

Figura 37. Visualizza Adempimenti 

Da questa schermata si potrà visualizzare lo stato dell’arte degli adempimenti per 

ogni singola scuola. 

La colonna “stato” indicherà appunto lo stato della scuola, cliccando poi su “vai al 

dettaglio” è possibile scaricare i documenti caricati dalla scuola. 

 

Figura 38. Scarica Adempimenti singola scuola 
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VALUTAZIONE E ASSEGNAZIONE 

 

CREA COMMISSIONE VALUTAZIONE 

Per creare il Decreto di Commissione è necessario cliccare sul menu 

“Commissione e Valutazione” e su “Crea Commissione Valutazione”. Nella pagina 

di collegamento cliccare sul tasto “Entra” del Bando di interesse. 

 

Figura 39. Menu Valutazione e Assegnazione 

In questa pagina sarà necessario definire i visti e gli articoli e compilare i campi 

richiesti (Figura 40). 
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Figura 40. Crea Decreto Commissione 

Una volta compilati tutti i campi sarà necessario cliccare su “Salva”. 

Da qui è possibile anche accedere direttamente alla pagina “Carica File 

Commissione”. 

LA FUNZIONE CARICA COMMISSIONE VALUTAZIONE 

Questa apposita sezione permette il caricamento del Decreto di nomina della 

Commissione di Valutazione e anche dei relativi verbali attraverso la funzione 

specifica “Carica Commissione Valutazione”, presente sotto il menu 

“Commissione e Valutazione”.  

 

Figura 41. Carica Commissione Valutazione 
 

 

LA FUNZIONE RIPRISTINO 

Se qualcosa è andato storto, con la funzione “Ripristina Commissione Valutazione” 

(Figura 42) è possibile cancellare il caricamento errato e procedere di nuovo ad 

effettuare i passaggi sopra indicati. 

Infatti è sempre possibile eliminare il Decreto di nomina della Commissione 

attraverso la funzione specifica “Ripristina Commissione Valutazione” che dà 

accesso ad una pagina del tutto simile a quella relativa alla funzione di caricamento 
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della commissione di valutazione solo che in questo caso anziché caricare un file è 

possibile eliminarlo cliccando sull’apposito tasto.  

 

 

 

Figura 42. Ripristina Commissione 

Una volta ripristinata la commissione di valutazione è possibile tornare alla funzione 

di creazione e riprovare. 

 

LA VALUTAZIONE DEI PROGETTI E LA PUBBLICAZIONE DELLA 

GRADUATORIA 

PREMESSA 

Il processo di valutazione può essere suddiviso in due momenti: un primo legato 

alla reale ed effettiva valutazione, un secondo legato alla comunicazione ai 

beneficiari per chiedere conferma dell’accettazione del finanziamento prima di 

pubblicare la graduatoria e inviare al bilancio la nota di trasmissione con l’elenco 

dei beneficiari. 

Vediamo le varie fasi. 

STEP1 - IL FILE PER LA VALUTAZIONE 

Dalla tabella già vista nella figura 34 (funzione “Visualizza tutti i Bandi”), cliccando 

su “Bandi conclusi” potrete accedere alla fase di valutazione dei progetti. 

Cliccando sul tasto del Bando di interesse si aprirà una schermata dalla 

quale potrete scaricare un foglio Excel cliccando su “Stampa Excel” (Figura 43).  
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Figura 43. Stampa excel 

 

Questo file contiene l’elenco delle scuole accettate (quindi solo quelle che hanno 

completato l’invio della scheda progettuale firmata digitalmente in formato .p7m) 

sulle righe e l’elenco dei requisiti e dei criteri sulle colonne per permettere la 

valutazione alla commissione di valutazione, attraverso l’inserimento del punteggio 

per ogni progetto (Figura 44). 

 

 

 Figura 44. File excel 
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La valutazione viene perciò fatta su file xls indipendenti dalla piattaforma: ciò per 

permettere la massima flessibilità di gestione ai commissari incaricati della 

valutazione. 

 

 

 

STEP 2 - IL CARICAMENTO DEL FILE DELLA VALUTAZIONE E LA 

COMUNICAZIONE AI BENEFICIARI -  

L'invio avviene in due passaggi. 

Passaggio 1 - il caricamento del file xls della graduatoria a sistema 

Passaggio 2 - l’invio della comunicazione alle scuole beneficiarie 

PASSAGGIO 1 - IL CARICAMENTO DEL FILE XLS DELLA 

GRADUATORIA A SISTEMA 

Il file xls della graduatoria è un file preimpostato che non permette modifiche ai nomi 

delle colonne né la modifica di altri parametri importanti per il corretto 

funzionamento di questo step (ovvero il caricamento del file della graduatoria). 

Dato che si tratta di un file, si definiscono le sue caratteristiche in modo da poterle 

riprodurre in caso di problemi. 

Il file per essere caricato deve avere: 

1. il seguente formato: .xls oppure .xlsx. 

 

Figura 45. Formato file 

2. un solo foglio di lavoro. 

 SI    NO 
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3. le seguenti colonne (solo queste) nella prima riga (12 fisse e altre variabili 

sulla base del numero dei criteri) 

 

 

Figura 46. Colonne  

 

1. ID 

2. Nome Scuola 

3. Codice Meccanografico 

4. I requisiti ed i criteri per esteso (nella figura sono riportati SOLO 3 criteri): 

a) aver svolto attività di scuola polo in progetti analoghi precedentemente 

portati a valido compimento (massimo 40 punti); 

b) grado di aderenza della proposta presentata rispetto alla finalizzazione dei 

fondi di cui all'art.1 (massimo 30 punti); 

c) coinvolgimento nella realizzazione del progetto di Enti pubblici e privati 

(università, fondazioni, enti del terzo settore, associazioni no profit, ecc.) 

(massimo 30 punti). 

5. Totale 

6. Finanziamento Richiesto 

7. Finanziamento Ricalcolato 

8. Note controllo formale 

9. Importo Finale Assoluto 

10. Note 

11. Link P7M 

12. Nome P7M 

13. Link PDF 

 

La colonna totale è una colonna che riporta in automatico la somma dei punteggi 

nei singoli criteri (nella barra della formula di excel è =somma (criterio1, criterio2, 

criterio3). 
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La colonna Importo finale assoluto deve essere (LO DEVE FARE LA 

COMMISSIONE, inserendo UGUALE A COLONNA “K” oppure COLONNA “L”, 

come formula “ =K+num.riga “ oppure ” =L +num.riga” senza le virgolette) una copia 

esatta della colonna con il finanziamento che si vuole assegnare alle scuole (può 

essere quella di Finanziamento richiesto se il finanziamento che la commissione 

assegna è lo stesso di quello richiesto dalla scuola, oppure Finanziamento 

ricalcolato se la commissione decide di applicare un ricalcolo a quanto richiesto 

dalle scuole attraverso una formula libera. 

La colonna Importo finale assoluto è una colonna fondamentale perché è 

l’importo che effettivamente viene assegnato alle scuole. 

La Valutazione avviene sulla base di un punteggio complessivo (colonna Totale). 

Prima di procedere con le altre fasi, conviene ordinare il file attraverso il tasto Filtro 

del menu di Excel dal più grande al più piccolo valore della colonna Totale. 

Nella figura 47 troverete un esempio di un file correttamente editato e pronto per 

essere caricato. 

 

Figura 47. File pronto per il caricamento in piattaforma 

IL CARICAMENTO DELLA GRADUATORIA 

Per caricare sulla piattaforma questo file compilato, dovrete cliccare sul tasto 

“Valutazione e Assegnazione” → “Graduatoria e Invio comunicazione” e poi 

su “Carica Graduatoria” che comparirà nel menu a tendina (Figura 48).  



 

41 

 

 

Figura 48. Graduatoria Menu a tendina 

 

Quando si sarà aperta la pagina relativa (Figura 49) si dovrà selezionare il Bando 

di interesse, inserire la soglia minima di punteggio, caricare il file scegliendolo e 

quindi inviarlo cliccando sull’apposito tasto “Invia”. 

La soglia minima di punteggio è il punteggio minimo con il quale la scuola può 

ottenere il finanziamento. 

Le scuole che non raggiungono la soglia minima di punteggio, vengono escluse 

automaticamente dalla graduatoria. 

 

Figura 49. Carica Graduatoria 

Il software restituirà una schermata riassuntiva con tutti i punteggi di tutte le scuole 

beneficiarie. In fondo darà il numero delle scuole beneficiarie. 

Tramite un collegamento si torna alla lista dei bandi conclusi. 
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LA FUNZIONE RIPRISTINO 

Se qualcosa è andato storto, con la funzione ripristino (Figura 50) è possibile 

cancellare il caricamento errato e procedere di nuovo ad effettuare i passaggi sopra 

indicati. 

  

Figura 50. Ripristino Graduatoria 

 

Una volta resettato il bando, tornare alla funzione carica graduatoria e riprovare. 

Se la graduatoria verrà caricata correttamente, comparirà la schermata come nella 

figura 51. 

 

Figura 51. Corretto Invio Graduatoria 

 

Se l’operazione di caricamento del file della graduatoria è andata a buon fine nella 

pagina “Bandi conclusi” sarà sempre possibile scaricare il file con la graduatoria 

cliccando sull’ icona “valutazione”. 
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Figura 52. Scarica File Graduatoria 

 

PASSAGGIO 2 - L’INVIO DELLA COMUNICAZIONE ALLE SCUOLE 

BENEFICIARIE 

Una volta caricata il file della graduatoria, le scuole beneficiarie riceveranno una 

mail automatica con cui verranno informate del finanziamento assegnato  

Si consiglia comunque l’invio di una comunicazione ufficiale da parte della DG 

competente, al fine di chiedere alle scuole beneficiarie di accettare/rifiutare 

attraverso la piattaforma il finanziamento assegnato. 
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LA GESTIONE DELLE SCUOLE BENEFICIARIE, IL DECRETO DI 

ASSEGNAZIONE E L’INVIO DELLA NOTA DI IMPEGNO ALLA DIREZIONE 

DEL BILANCIO 

PREMESSA 

Cosa succede una volta che la e-mail alle scuole beneficiarie è stata inviata? Esiste 

una funzione apposita che permette di monitorare lo status a cui si trovano le varie 

scuole. Quando tutte le scuole avranno dato una risposta positiva o negativa, sarà 

possibile inviare al bilancio l’apposita nota per le ulteriori fasi, ovvero impegno ed 

erogazione dei fondi. 

LISTA SCUOLE BENEFICIARIE 

Dalla Dashboard cliccando su “Visualizza tutti i bandi” e poi su “Lista Scuole 

Vincitrici” sarà possibile consultare gli elenchi delle scuole vincitrici per ogni Bando 

(cliccando sul tasto “Entra” del Bando di interesse). In ogni elenco visualizzerete 

oltre al nome della scuola beneficiaria, l’importo assegnato dal MIM e lo status. Si 

potrà inoltre scaricare la ricevuta e il progetto di ogni scuola. Inoltre potrete 

visualizzare lo status di ogni istituto scolastico indicato con una sigla nella colonna 

“Status” (Figura 53). Di seguito la legenda delle sigle: 

 

 

 

 
 Figura 53. Lista Scuole Vincitrici 
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La gestione di questa lista è importante: il dirigente e/o il funzionario preposto 

dovrebbero monitorare ed eventualmente contattare le scuole che non dovessero 

rispondere nei tempi per sincerarsi del loro effettivo rifiuto rispetto al finanziamento. 

Una volta che tutte le scuole avranno effettivamente risposto, sarà possibile 

procedere alla gestione della graduatoria e della nota di trasmissione per il 

bilancio. 
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ASSEGNAZIONE 

 

CREA DECRETO DI ASSEGNAZIONE 

Le modalità per creare il Decreto di Assegnazione sono identiche a quelle già 

viste per la creazione del Decreto di nomina della Commissione Valutazione. 

Si accenna alle funzioni già descritte per il menu “Commissione & Valutazione”. 

Per creare un Decreto di Assegnazione cliccare su “Crea Assegnazione”. Nella 

pagina di collegamento cliccare sul tasto “Entra” del Bando di interesse. 

 

Figura 54. Menu Assegnazione 

In questa pagina sarà necessario definire i visti e gli articoli e compilare i campi 

richiesti come visto per la sezione Commissione & Valutazione. Sarà inoltre 

possibile inserire l’elenco delle scuole vincitrici con i relativi punteggi selezionando 

una delle voci del menu a tendina “Inserire lista scuole vincitrici”. 
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Figura 55. Crea Decreto Assegnazione 

Si ricorda di cliccare sempre sul tasto “Salva” prima di uscire dalla sezione.  

La specifica funzione “Invia Assegnazione” permette di inviare il Decreto per la 

pubblicazione sul portale web d’appoggio come descritto nella sezione successiva. 

 

LA FUNZIONE CARICA/INVIA ASSEGNAZIONE 

Questa apposita sezione permette il caricamento del Decreto di Assegnazione 

attraverso la funzione specifica presente sotto il menu “Assegnazione”. 
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Figura 56. Carica/Invia Decreto Assegnazione 

LA FUNZIONE RIPRISTINO  

Analogamente a quanto già visto per la Commissione di Valutazione è possibile 

ripristinare il Decreto di Assegnazione eliminandolo e riprendendo da capo a creare 

il Decreto. 

 
Figura 57. Ripristina Decreto Assegnazione 
 

Una volta ripristinata la commissione di valutazione è possibile tornare alla funzione 

di creazione e riprovare. 
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IMPEGNO 

PREMESSA 

Si tratta della Nota con cui la Direzione Competente invia la lista dei beneficiari 

alla DGRUF che poi provvedere all’erogazione dell’acconto (o dell’intero importo). 

 

CREA NOTA IMPEGNO (DI TRASMISSIONE AL BILANCIO)  

Dal menu generale cliccando sul tasto “Valutazione e Assegnazione” → 

“Bilancio” si accede al relativo menu. Analogamente a quanto visto per le altre 

sezioni è possibile, una volta seleziona il Bando di interesse, creare una nota, 

caricarla a sistema oppure ripristinarla.  

 

La nota si crea cliccando su “Crea Nota Impegno” e quindi si sceglie la lista di 

interesse cliccando su “Entra”. 

 
Figura 58. Crea Nota Impegno 
 

Nella pagina che si aprirà sarà necessario inserire il protocollo, la data e modificare 

se necessario il testo predefinito. Prima di passare a descrivere la pagina 
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segnaliamo che è possibile scaricare un excel con le informazioni relative alla lista 

di beneficiari.  

 

 

Figura 59. Inserisci Protocollo e Testo Nota Impegno 

IMPORTANTE: per allegare la lista alla nota è fondamentale cliccare sul tasto 

“Salva”.  

Per visualizzare la nota è possibile cliccare su “Anteprima di Stampa”. 

Per inviarla al bilancio insieme agli altri allegati bisogna cliccare sul tasto 

“Carica/Invia Bilancio”. 

 

Figura 60. Carica/Invia Nota Impegno 
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CARICA/INVIA NOTA IMPEGNO  

È sempre possibile accedere alla pagina di carico e invio della nota di impegno, 

cliccando sul menu “Bilancio” e quindi su “Carica Nota Impegno”. Qualora invece si 

volesse scaricare o eliminare la nota di impegno è possibile cliccare dallo stesso 

menu “Ripristina Impegno”. 
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L’EROGAZIONE ALLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE SENZA AVVISO 

 

Come abbiamo anticipato prima di vedere la sezione relativa alla creazione di un 

Avviso per le scuole, passiamo ora a descrivere la modalità con cui è possibile 

assegnare finanziamenti direttamente alle Istituzioni Scolastiche “simulando” la 

creazione di un Bando a vincitori stabiliti. 

IL BANDO CON VINCITORI STABILITI 

Dal menu “Creazione Bando” cliccare su “Crea Bando con Vincitori Stabiliti”. 

Qui sarà possibile simulare la creazione di un Bando secondo le modalità già 

descritte, compilando, fondamentalmente, la sezione Anagrafica nella quale, è 

possibile indicare i dati relativi al Bando simulato (ad esempio indicando gli estremi 

del Decreto con cui si assegnano i fondi alle Istituzioni Scolastiche). 
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Figura 61. Creazione Bando con Vincitori Stabiliti 

Una volta compilato il Bando “simulato” è necessario allegare il PDF del Bando 

“simulato” ad esempio il Decreto con cui si assegnano i fondi alle Istituzioni 

Scolastiche o altro file, e procedere alla finalizzazione. 

In questo caso non è necessaria la pubblicazione da parte dell’admin, una volta 

finalizzato il Bando è in piattaforma. 

A questo punto sarà possibile caricare la graduatoria “simulata” delle Istituzioni 

Scolastiche beneficiarie seguendo la procedura riportata nella sezione dedicata al 

caricamento della graduatoria nel presente Manuale.  
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Figura 62. Inserimento Graduatoria del Bando Vincitori Stabiliti 
 

Si ricorda che nell’excel che si caricherà come graduatoria “simulata” dovranno 

essere indicati obbligatoriamente i codici meccanografici, le relative denominazioni 

e gli importi assegnati. 

A questo punto è possibile inviare la comunicazione alle scuole beneficiarie con la 

procedura descritta in precedenza (Invia mail a scuole vincitrici) le quali accedendo 

alla propria area riservata dovranno confermare la ricezione del finanziamento. 
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LA GESTIONE DELLA RENDICONTAZIONE 

La gestione delle rendicontazioni si compone di due macro-step. Il primo macro-

step si compone delle funzionalità presenti nella pagina “Lista Scuole 

Rendicontazione” a cui si accede cliccando su “Bandi” → “Lista Bandi” del 

menu principale. 

    

Il secondo macro-step si compone delle funzionalità presenti nella pagina 

“Rendicontazione” a cui si accede dal menu principale  

 

Figura 63 Menu Rendicontazione 

Vediamo nel dettaglio i due macro-step. 

 

LISTA SCUOLE RENDICONTAZIONE 

Come abbiamo detto una lista specifica di beneficiari è accessibile cliccando sul 

tasto “Lista Bandi” quindi su “Lista scuole rendicontazione”, e cliccando infine 

su “Entra” posto vicino alla Lista di interesse.  

Una volta entrati all’interno della lista dei beneficiari ci si trova di fronte ad una 

schermata come quella sottostante. 
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Figura 64. Il pannello Gestisci la Rendicontazione 

In alto è possibile vedere la legenda dello status delle rendicontazioni. 

 

 

Vediamo nello specifico le funzionalità della pagina. 

L’elenco delle scuole è suddiviso in una serie di colonne che riportano alcune 

informazioni che possiamo separare idealmente in tre sezioni: 
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La sezione 1, riporta il nome della scuola, il codice meccanografico, l’importo 

assegnato. 

 

Figura 65. La sezione 1 del pannello di gestione della Rendicontazione 

La sezione 2, riporta l’acconto, il saldo, le eventuali economie, le eventuali scuole 

rinunciatarie. La sezione 2 riporta in particolare le informazioni relative alle rate di 

acconto e saldo. 

  

Figura 66. La sezione 2 del pannello di gestione della Rendicontazione 

La sezione 3 indica le specifiche sullo status delle singole rendicontazioni delle 

scuole. Le colonne di interesse sono: Revisore, status, bilancio e saldo da erogare. 

 

Figura 67. La sezione 3 del pannello di gestione della Rendicontazione 
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Se è stato erogato l’acconto sotto la colonna “Acconto” è presente la possibilità di 

cliccare sul tasto “Dettaglio” da cui visualizzare le informazioni relative. 

     

Figura 68. La sezione 2 del pannello di gestione della Rendicontazione, il dettaglio dei File 

 

In particolare, da qui sarà possibile scaricare la rendicontazione di ogni scuola 

e verificare lo stato della rendicontazione stessa (50% o finale). 
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Delle rendicontazioni è possibile rintracciare tutte le informazioni inserite dalle 

scuole.  

Da questa sezione avete la possibilità di riaprire la rendicontazione di ciascuna 

scuola, cliccando sul tasto “Riapri”, qualora fosse necessario. 

Riaprendo la rendicontazione di una specifica scuola le consentirete il caricamento 

dell’intera documentazione qualora, precedentemente, avesse inviato una 

documentazione errata. In tal caso, la scuola dovrà sottoporre nuovamente la 

rendicontazione al visto del Revisore e, successivamente, firmarla digitalmente ed 

inviarla alla DG competente. 

 

La sezione 3 riporta le informazioni sullo stato della rendicontazione, attraverso una 

legenda fatta a colori e una casella nella quale è necessario indicare l’importo che 

si vuole assegnare alla singola istituzione scolastica (in automatico viene proposto 

l’importo pari al 50% dell’importo assegnato). Tale importo, che dovrà essere 

verificato ed eventualmente modificato dalla DG competente, è quello che verrà 

registrato dal sistema e trasmesso (vedi successivamente) alla DGRUF per 

l’erogazione del Saldo.  

 

 

Figura 69. Un particolare della sezione 3 del pannello di gestione della Rendicontazione con l’importo modificabile 

 

Nel caso in cui il DM abbia previsto una erogazione integrale, tale colonna è vuota.  

 

 

Figura 70. Un particolare della sezione 3 del pannello di gestione della Rendicontazione con l’importo non 
modificabile 
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La colonna Revisore indica lo stato della rendicontazione: 

1.Il colore della casella è rosso. quando la scuola non ha ancora inviato la 

rendicontazione al Revisore dei conti. 

2.Il colore della casella è arancio quando la scuola invia il rendiconto al Revisore 

dei conti, ma il rendiconto non è ancora stato validato dal Revisore. 

3.Il colore della casella è verde dopo che il Revisore ha validato la rendicontazione. 

A fronte della validazione da parte del Revisore dei conti, il Dirigente Scolastico 

dovrà firmata digitalmente la rendicontazione e caricarla a sistema, in modo che la 

DG competente possa visionarla. 

Solo a questo punto la Direzione Generale competente avrà la possibilità di validare 

la rendicontazione o di chiederne la riapertura (questo è possibile cliccando su 

“Dettaglio” sotto la colonna “Acconto” e quindi su “Riapri”). 

Per validare la rendicontazione è necessario selezionare il flag sotto la colonna 

“Bilancio”. 

Tutte le rendicontazioni selezionate tramite questa funzione, sono pronte per 

essere inviate alla DGRUF. 

È necessario quindi cliccare sul menu a tendina a sinistra sul tasto 

“Rendicontazione” (vedere la sezione successiva).  

Infine in questa pagina è presente la colonna “Perente” nella quale verrà indicato 

se i fondi sono in perenzione. Infatti qualora i fondi siano andati in perenzione sarà 

presente la dicitura “SI”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

61 

 

NOTA RENDICONTAZIONE 

Per inviare al bilancio una Nota con la lista delle scuole a cui si vuole far pervenire 

il saldo, come abbiamo appena visto è necessario come primo step, selezionare il 

flag sotto alla colonna “Bilancio” della pagina “Lista scuole rendicontazione” 

(raggiungibile dal menu generale “Lista Bandi”). 

 

 

NOTA LISTA RENDICONTAZIONE 

La nota riporta solo ed esclusivamente le scuole che sono state precedentemente 

selezionate. 

La nota si crea cliccando su “Rendicontazione” → “Crea Nota 

Rendicontazione” e quindi si sceglie la lista di interesse cliccando su “Entra”. 

 

Figura 71. Crea Nota Rendicontazione 

Nella pagina che si aprirà sarà necessario inserire il protocollo, la data e 

modificare se necessario il testo predefinito. Prima di passare a descrivere la 

pagina segnaliamo che è possibile scaricare un excel con le informazioni relative 

allo stato delle rendicontazioni della singola lista di beneficiari. Questo excel si 

compone di alcune colonne che si aggiornano automaticamente sulla base delle 

informazioni inserite nello step precedente. 
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Figura 72. Testo Nota Bilancio 

Sotto la sezione Lista Scuole da aggiungere alla nota, compariranno le scuole 

precedentemente selezionate tramite apposita procedura sopra descritta.  

 

IMPORTANTE: per allegare la lista alla nota è fondamentale cliccare sul tasto 

“Salva”.  

Per visualizzare la nota è possibile cliccare su “Anteprima di Stampa”. 

Per inviarla al bilancio insieme agli altri allegati bisogna cliccare sul tasto 

“Carica/Invia al Bilancio”. 

 

Figura 73. Carica/Invia Bilancio 

È sempre possibile accedere alla pagina di carico e invio della rendicontazione, 

cliccando sul menu “Rendicontazione” e quindi su “Carica Nota 

Rendicontazione”.  

All’interno della pagina, selezionando l’opzione “Vuoi protocollare il file appena 

caricato tramite FOLIUM in modo automatico?”, il sistema effettuerà la 
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protocollazione automatica della rendicontazione, contestualmente all’invio alla 

DGRUF. Tale passaggio è facoltativo. 

 

 

Qualora invece si volesse scaricare o eliminare la nota di rendicontazione creata 

(ad esempio perché si vogliono aggiungere altre scuole) è possibile cliccare dallo 

stesso menu “Scarica/Ripristina rendicontazione”. 

CARICA/INVIA NOTA RENDICONTAZIONE  

 

In questa pagina è possibile inviare la Nota autorizzativa dell’erogazione del saldo 

alla DGRUF allegando inoltre dei file utili per la corretta gestione per l’erogazione 

del saldo da parte della DGRUF.  

In particolare, la pagina permette di allegare: la nota, l’excel con la lista dei 

beneficiari, ed eventualmente un terzo file. 

SCARICA/RIPRISTINA NOTA RENDICONTAZIONE 

Da questa pagina, una volta selezionata la lista di interesse, è possibile scaricare 

le note già inviate, oppure eliminarle. 

 

Si ricorda che mentre gli impegni vengono inviati generalmente tramite una 

sola nota recante l’intero elenco dei beneficiari, le note di rendicontazioni 

possono recare da 1 a tutti gli aventi diritto al saldo, è per questo che per ogni 

lista di beneficiari è possibile creare più note, ciascuna delle quali avente uno 

o più beneficiari sulla base della selezione specifica effettuata tramite il flag 

sotto la colonna “bilancio” della pagina “Lista scuole rendicontazione” che 

abbiamo descritto in precedenza.  
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QUESTIONARIO RENDICONTAZIONE 

La funzione “Questionario rendicontazione” consente di creare un “questionario” 

per una rendicontazione di interesse al fine di avere anche dei dati qualitativi oltre 

che quantitativi. DELLA RENDICONTAZIONE PER GLI  

La funzione è raggiungibile cliccando su “Rendicontazione” e successivamente 

“Questionario rendicontazione”. 

 

 

Si aprirà una pagina che riporta l’elenco di tutti i bandi della DG e cliccando su 

“entra” posto accanto al bando di interesse nella colonna “Modifica Questionario” 

si accede alla sezione di creazione delle domande. 

 

 

 

Nella pagina che si aprirà sarà possibile inserire le domande necessarie cliccando 

sul tasto blu posto accanto ad ogni etichetta che si intende aggiungere. 
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Una volta cliccato sul tasto blu sarà necessario compilare i campi: 

● Etichetta 

● Descrizione 

● Tipologia domanda 

● Opzioni scelta singola/multipla 

● Obbligatoria 

● Massimo di caratteri consentiti 

 

La tipologia di domanda da inserire è selezionabile dall’apposito menu a tendina. 

 

 

 

 

 

 

Per monitorare le risposte ai questionari forniti è necessario cliccare sul tasto “entra” 

posto sotto la colonna “risposte questionario”.  
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Nella pagina di collegamento sarà presente l’elenco delle scuole che hanno 

compilato il questionario. Cliccando su “apri dettaglio” si apre un pop-up che 

riporta le risposte fornite dalla scuola. 

 

 

 

Cliccando sul tasto “Scarica excel” è possibile scaricare un excel con tutte le 

risposte inserite dalle scuole. 

Naturalmente le risposte ai questionari delle rendicontazioni sono presenti anche 

sul documento di rendicontazione che la scuola invia alla DG. 
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LISTA FILE CARICATI  

La funzione “Lista file caricati”, presente all’interno della voce di menu 

“Archivio”, consente di visualizzare tutti i documenti e i file caricati dalla DG 

competente sulla piattaforma. 

 

ESTRAI PDF E SCARICA ZIP 

 

La funzione “Estrai pdf e scarica zip”, presente all’interno della voce di menu 

“Archivio”, consente di scaricare in cartelle zip divise per codice meccanografico 

la documentazione delle scuole relative a un bando selezionato. 

 

Nella pagina è necessario selezionare i dati di interesse dai 3 menu a tendina. 

Bisognerà selezionare il DM, l’anno e la voce di spesa di interesse. 

A questo punto sarà possibile scaricare gli zip dei documenti di interesse. 

 

 

 

Figura 74. Estrai PDF e scarica Zip 
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Basterà cliccare su estrai e scarica sotto la colonna di interesse e il sistema 

indicherà il numero di file scaricati. 

Il sistema scaricherà una cartella zip contenente i file pdf e p7m dei documenti 

selezionati suddivisi in cartelle nominate per codice meccanografico. 

 

 

STATISTICHE 

Questa funzione permette di scaricare i report relativi ai Bandi presenti in 

piattaforma.  

 

Figura 75. Statistiche. Menu a tendina 
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LA PIATTAFORMA PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE: BREVE 

EXCURSUS ATTRAVERSO LE FUNZIONI DELLA PIATTAFORMA DAL 

PUNTO DI VISTA DELLE SCUOLE 

 

Abbiamo fino a qui visto il funzionamento della piattaforma per il lato Ente, ovvero 

tutta la parte relativa alla pubblicazione dell’Avviso e alla sua gestione in termini di 

valutazione e poi di pubblicazione della graduatoria. 

Come funziona la piattaforma per la scuola? Diamo di seguito qualche cenno 

ricordando che dal portale è possibile scaricare un manuale specifico per le scuole 

delle singole funzioni. 

 

L’ACCESSO, L’ANAGRAFICA E LA DASHBOARD DELLA SCUOLA 

Avviene in maniera analoga a quella dei dirigenti, attraverso una username (che 

corrisponde all’indirizzo email ufficiale della scuola, ad esempio 

tois05100c@istruzione.it) 

 

Una volta che è entrata la scuola ha una scheda anagrafica che riporta le 

informazioni basilari relative all’anagrafica della scuola (compresa l’anagrafica 

bancaria), al DS, al DSGA e al Revisore dei Conti MIUR e una Dashboard piuttosto 

diversa da quella del Dirigente MIUR. Infatti nella Dashboard la scuola si trova un 

elenco dei bandi pubblicati suddivisi in categorie sulla base del loro stato (aperti, in 

corso, scaduti, vinti eccetera). 
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Figura 76. La Dashboard della scuola 

 

  

Ogni bando è costituito da un box che riporta le informazioni basilari dello stesso.  

 

Nel box dei bandi cui la scuola può accedere c’è un pulsante con scritto “Iscriviti”. 

La scuola deve cliccarci sopra e sarà automaticamente reindirizzata alla relativa 

scheda progettuale. 

 

Figura 77. Il box di un “bando prova” 
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LA COMPILAZIONE DELLA SCHEDA PROGETTUALE 

 

Le scuole a questo punto non devono fare altro che compilare i campi della scheda 

progettuale. La scheda “tipo” presenta una prima sezione anagrafica dove è 

possibile scaricare il pdf del bando e in cui bisogna riportare i dati del responsabile 

del progetto; una seconda sezione è dedicata alle informazioni essenziali del 

progetto (titolo, protocollo, riassunto) mentre una terza sezione riporta una serie di 

campi (che vi ricordiamo sono stati definiti dalla Direzione Competente al momento 

della creazione della scheda) che permettono di entrare nella descrizione vera e 

propria del progetto. Ne elenchiamo di seguito alcuni senza ulteriori commenti, 

ricordando che non tutti devono essere obbligatoriamente compilati. 

 

 

Figura 78. La prima sezione 
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Figura 79. La seconda sezione 
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Figura 80. La terza sezione. Campi di esempio. 

 

IL SALVATAGGIO, LA MODIFICA, LA FINALIZZAZIONE 

Man mano che il lavoro procede la scheda si arricchisce di informazioni. 

E’ possibile salvare ed uscire per riprendere il lavoro in momenti successivi. In 

questo caso nel box del bando in questione non apparirà più un pulsante “Iscriviti” 

quanto piuttosto un pulsante “Modifica” che permette di riprendere il lavoro da dove 

lo si era lasciato. 
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Figura 81. Box bando 

Dopo il primo salvataggio nella dashboard. Da “Iscriviti” si è passati a “Modifica”.  

Il tasto “Finalizza” invece deve essere premuto solo nel momento in cui si è 

terminato di compilare la scheda progettuale e la si vuole scaricare. 

Una volta cliccato sul tasto “Finalizza” non sarà più possibile modificare la scheda 

e la si potrà soltanto scaricare, firmare e quindi caricare a sistema firmata 

digitalmente in formato .p7m e quindi inviarla chiudendo la procedura. 

In altre parole, dopo avere terminato le modifiche al progetto, il processo di 

finalizzazione blocca la possibilità di fare ulteriori modifiche al progetto e rende 

definitiva l’ultima versione caricata a sistema e salvata nella scheda progettuale, in 

modo che il file sia pronto per essere scaricato e firmato digitalmente dal Dirigente 

scolastico. 

 

IL CARICAMENTO E L’INVIO 

Come abbiamo appena detto una volta finalizzato, NON è più possibile 

modificare il progetto. È possibile richiederne la riapertura che è un’operazione 

che può fare solo il Dirigente dell’Amministrazione che ha pubblicato il bando. I due 

tasti “Modifica” e “Finalizza” sono ora sostituiti dal tasto di colore rosso “Scarica” 

per scaricare il progetto DEFINITIVO (cioè finalizzato) in formato PDF e un altro di 

colore azzurro “Carica” per caricare il progetto una volta che questo sia stato 

firmato digitalmente dal DS. 
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Figura 82. Progetto finalizzato 

Il progetto è finalizzato! A questo punto l’icona del bando presenta due nuovi 

pulsanti , “scarica” e “carica” per permettere di accedere alle fasi successive 

 

Dopo avere scaricato e firmato digitalmente il progetto, è necessario ricaricarlo a 

sistema cliccando sull’apposito pulsante. Si aprirà una schermata dedicata che 

permette il caricamento e l’invio. 

 

 

LA RICEVUTA DI AVVENUTO DEPOSITO 

Una volta inviato il progetto in modo corretto viene inviata in automatico un’e-mail 

all’indirizzo di posta elettronica ufficiale dell’istituto 

“codicemeccanografico@istruzione.it” con la ricevuta di invio progetto. 

  

A questo punto la procedura di compilazione e invio è terminata. 
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ALLEGATO SCHEDA PROGETTUALE 

Ecco un esempio di scheda progettuale (Figura 83). 
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Figura 84. Esempio scheda progettuale 


