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1. Premessa 

Il presente manuale operativo è stato redatto allo scopo di illustrare le procedure di abilitazione 

degli operatori addetti alla compilazione della candidatura di piani/progetti in relazione ad Avvisi 

FSE e FESR. 

In prima istanza, il presente manuale operativo è rivolto ai DS e ai DSGA che, a vario titolo, 

intendono avvalersi della collaborazione di soggetti terzi in relazione alla compilazione in fase di 

candidatura dei piani/progetti direttamente sul Sistema GPU 2014 - 2020.  Rinviando a successivi e 

più completi manuali, realizzati per illustrare ulteriori ambienti e funzioni specifiche del Sistema 

GPU 2014 - 2020, compito del presente manuale operativo è soprattutto quello di mostrare in 

dettaglio solo le aree del Sistema GPU 2014 – 2020 opportunamente sviluppate per permettere al 

DS e DSGA di gestire correttamente la suddetta procedura di abilitazione.  

Eventuali integrazioni al presente manuale potranno essere pubblicate in seguito nella sezione 

'Manuali operativi' del Sito GPU 2014 – 2020. Sullo stesso sito, nella sezione 'News', sarà inoltre 

possibile rintracciare tutte le comunicazioni all’utenza che segnalano la successiva pubblicazione 

delle integrazioni. 
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2. Operazioni preliminari da svolgere  

Nel caso in cui il Dirigente Scolastico e/o il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi  

intendano abilitare uno o più operatori addetti alla compilazione della candidatura dei piani/ 

progetti FSE e/o FESR, in prima istanza è necessario svolgere alcune operazioni preliminari:  

• Accedere al Sistema GPU 2014-2020 attraverso la specifica procedura prevista per il Dirigente 

Scolastico e/o il Direttore dei Servizi Generali Amministrativi [Indicazioni in proposito sono 

contenute nel Manuale Operativo Login Utente, presente nella sezione 'Manuali Operativi' del 

sito GPU 2014 - 2020]. 

• Completare e validare sia la propria scheda anagrafica personale sia la scheda anagrafica della 

scuola di appartenenza. Prima di accedere alle operazioni successive di abilitazione è pertanto 

necessario completare entrambe le schede anagrafiche menzionate sopra attraverso le apposite 

procedure [Qualora dovessero essere riscontrate anomalie dati nel completamento della scheda 

anagrafica utente e della scheda anagrafica della scuola si prega di risvolgersi al contatto  

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it].  
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3. Abilitazione di operatori addetti all’inserimento della candidatura 
FSE/FESR 

Una volta effettuate le operazioni preliminari descritte nel paragrafo precedente, il DS e/o il DSGA 

accedono nella propria area di lavoro personale alla sezione del Sistema chiamata 'Gestione 

abilitazioni' [Cfr. Fig. 1] e cliccano sull’icona 'operatori abilitati alla compilazione' in 

corrispondenza del bando specifico in relazione al quale intendono abilitare l’operatore addetto alla 

compilazione della candidatura [Cfr. Fig. 2]: 

Fig. 1: Area di lavoro / menu GPU 2014 - 2020 – visualizzazione DS e DSGA  

 

 

Fig. 2: Schermata di scelta dell’Avviso su cui abilitare gli operatori addetti alla compilazione dei piani/progetti  
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A questo livello, il Sistema mette a disposizione del DS e/o del DSGA la possibilità di abilitare 

come operatore addetto alla compilazione della candidatura dei piani/progetti, sia un membro del 

personale scolastico in organico alla scuola di appartenenza – cliccando sulla funzione 'Aggiungi 

docente' [Cfr. Fig. 3] – sia un membro del personale scolastico non docente – cliccando sulla 

funzione 'Aggiungi personale non docente' [Cfr. Fig. 4]:  

Fig. 3: Schermata di inserimento personale docente da abilitare 

 

 

Fig. 4: Schermata di inserimento personale non docente da abilitare 
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In entrambi i casi menzionati, il Sistema fornisce la possibilità di effettuare due operazioni distinte: 

a) caricare direttamente un nominativo già precedentemente inserito nella banca dati dell’istituto 

scolastico, spuntando l’apposita opzione 'Seleziona' in corrispondenza del nominativo scelto [Cfr. 

Fig. 5]; b) inserire ex novo il nominativo da abilitare, utilizzando il pulsante 'Nuova Anagrafica', 

qualora questo non fosse ancora presente nella banca dati dell’istituto [Cfr. Fig. 6]:  

Fig. 5: Abilitazione di un nominativo già presente nella banca dati di istituto 

 

 

Fig. 6: Abilitazione di un nominativo non ancora presente nella banca dati di istituto 
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Nel caso in cui si è scelto di abilitare un nominativo non ancora presente nella banca dati 

dell’istituto, il Sistema chiede al DS e/o al DSGA di inserire i dati sensibili della persona che si 

intende abilitare a partire dal codice fiscale [Cfr. Fig. 7]. Una volta confermati i dati obbligatori 

della nuova scheda anagrafica, il Sistema richiede al DS e/o al DSGA di marcare la casella di 

spunta in corrispondenza della voce 'Abilitato inserimento Candidature FESR' e salvare 

l’operazione eseguita mediante il tasto 'Salva' [Cfr. Fig. 8]. 1   

 

Fig. 7: Schermata di inserimento del codice fiscale del soggetto da abilitare 

 

 

Fig. 8: Schermata di conferma abilitazione e salvataggio dati 

 

 
                                                           
1 La medesima procedura vale anche nel caso si intendesse abilitare un operatore addetto all’inserimento delle 
candidature FSE.  
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Infine, il DS e/o il DSGA possono inviare ai soggetti abilitati le credenziali di accesso al Sistema 

GPU 2014 – 2020 utilizzando l’apposita funzione di 'Invio Password' e cliccando sull’icona 

omonima in corrispondenza del nominativo selezionato [Cfr. Fig. 9]. Nel caso in cui il primo invio 

delle credenziali di accesso non andasse a buon fine, è sempre possibile ripetere l’operazione 

utilizzando la funzione di 'Invio link per nuova password'. Inoltre, per ogni anagrafica abilitata, il 

Sistema permette di assegnare ulteriori abilitazioni, revocare le abilitazioni già assegnate o variare i 

dati anagrafici del soggetto [Cfr. Fig. 9]. Da ultimo, la procedura informatica permette al DS e/o al 

DSGA di abilitare anche più di un operatore abilitato all’inserimento della candidatura in relazione 

al medesimo bando, reiterando la procedura già descritta.  

 

Fig. 9: Funzione di invio password  

 

 

N.B.: Gli operatori abilitati all’inserimento della candidatura non sono in alcun modo abilitati alla 

funzione di inoltro dei piani/progetti. Le operazioni di inoltro dei suddetti rimangono 

tassativamente prerogativa del solo Dirigente Scolastico e/o Direttore dei Servizi Generali 

Amministrativi.     

 


