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Introduzione

Questo manuale e finalizzato a fornire un supporto agli Enti Locali che partecipano
al Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per
I'apprendimento 2014-2020" per la fase di accreditamento dei rappresentanti
legali degli Enti Locali che dovranno presentare le candidature per gli avvisi ad essi
destinati.

In particolare la guida si configura come strumento operativo per dare agli Enti
Locali indicazioni su come effettuare le operazioni di registrazione e di
accreditamento dei rappresentanti legali o di soggetti delegati.

La guida descrive sotto l'aspetto pratico i passi da seguire nella fase di
registrazione e accreditamento sul portale MIUR ma si fa presente che non deve
essere sostitutiva delle linee guida di riferimento e alla normativa vigente.

Le immagini inserite nel manuale pertanto sono utilizzate solo a titolo
esemplificativo e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.
Tutte le modifiche e gli aggiornamenti futuri che verranno apportati saranno
integrati all'interno di questo manuale operativo. Si prega pertanto di verificare
sempre la data di aggiornamento del manuale che verra pubblicato sul portale
Miur nello spazio web dedicato ai Fondi strutturali europei.

Registrazione utente

Per gestire l'accreditamento dei legali rappresentanti degli Enti Locali che
dovranno presentare la candidatura per gli avvisi PON “Per la Scuola -
competenze e ambienti per I'apprendimento 2014-2020" ad essi destinati, gli
utenti coinvolti devono autenticarsi nell’Area Riservata” del portale del MIUR ed
accedere all'applicazione PON ISTRUZIONE - Gestione Edilizia per Enti Locali.

| rappresentanti legali che hanno gia effettuato la registrazione al portale del
MIUR possono accedere con le proprie credenziali e seguire i passi descritti al
paragrafo “Accreditamento Enti Locali” di questo manuale.

L'accreditamento degli enti locali avverra secondo il processo di seguito descritto.
Accesso al Portale del MIUR: http://www.miur.gov.it/
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Cliccareinaltoa S|n|stra su ACCESSO per poter fare la registrazione
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Governo Italiano

(f % Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca
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ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE 5TAMPA E COMUNICAZIONE
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NOTIZIE Tutte le notizie >
Scuola 8/20 Scuola 16/01 Universita 1 0 Scuola

Vaccini, inviata alle scuole la Pubblicato bando PON da 350 Specializzazioni mediche, attesala  ATA Scuola, on line il contingente
circolare operativa con procedure milioni per Basilicata, Calabria, conclusione della procedura di delle assunzioni: 6.260 i posti

e scadenze Campania, Puglia e Sicilia accreditamento delle Scuole da disponibili a livello nazionale

Accedere al’lAREA RISERVATA

MINISTERO ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE = STAMPA E COMUNICAZIONE

Home > Accedia >

Accedia

Webmail
hd Accesso alla Webmail del sistema MIUR

Portale dei servizi scuola
siDl Portale di accesso ai servizi del mondo scuola.

Areariservata
I% Accesso all'area Riservata del MIUR per accedere ai
servizilstanze On Line, Pago in Rete, Assistenti di lingua
all'estero, Portale della governance della formazione.

CONTATTAC

Al primo accesso e necessario eseguire la registrazione al portale cliccando su “Sei

un nuovo utente? Registrati”
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Governo ltaliano

Ministero dell'lstruzione

.~ dell'Universita e della Ricerca

Login

Usgrmnamae; Usernama dimanticato?

Passwond: Password dimenticata?

Sei un nuovo utente? Registrati

Nel “Passaggio 1" & necessario Inserire il codice fiscale, selezionare la voce “Non

sono un robot” e premere il pulsante “Passaggio 2",

Governo Italiano

/% Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Registrati ai servizi MIUR

F ' F o3 F ot

Codice fiscale *:

Controllo di sicurezza: selezionare la casella sottostante

Non sono un robot

PASSAGGIO 2
< Torna indietro

| campi con asterisco (*) sono abbiigatori

Nel “Passaggio 2" viene richiesto l'inserimento dei dati anagrafici. Tutti i campi
sono obbligatori. Per passare alla fase successiva € inoltre necessario spuntare le
voci riguardanti i termini e le condizioni generali del servizio e il trattamento dei

dati personali.
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Registrati ai servizi MIUR

il T s Pl

ABODEF2E35H%s7

MNorme "
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Corrure f nancita *:

Fnecesnano wieTionane una provinda

Ermail *;

Covlerrran aval *:

Termin & (ondsone:

& parchman parer el Ol AT e @

Trattarmeitn da St pervorat

« | pfurrraten vl s prisacy

Torma indastro

Il “Passaggio 3" prevede la conferma della correttezza dei dati inseriti.
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Registrati ai servizi MIUR

Passaggio 1 7 Passaggio2  » Passaggio3 Passaggio &

Codice fiscale:
ABCDEF12G24H567]

Cognome: MNome:

ROSSI MARID

Email: Data di nascita:

miario.rossiide rmail it 01/01/1970

Mazione di nascita: Prowincia di nascita:

Italia Roma

Comune di nascita: Sessn;

Roma M

Termini e condizioni: Trattamento dei dati personali:

Accetto Presa visione
CONFERMA | TUOI DATI

£ Torna indietro

Confermando i dati si completa la fase d'inserimento delle informazioni di
registrazione.

Il “Passaggio 4" comunica che deve essere confermato l'indirizzo email inserito in
fase di registrazione, che verra successivamente utilizzato per l'invio delle
credenziali di accesso al Portale MIUR.

Registrati ai servizi MIUR

“ N

Passaggio 2 /\) Passaggio 3 > Passaggio 4

/

Passaggio 1

Completa la tua registrazione

Per proteggere |a tua privacy ti é stata inviata una e-mail con il link per confermare
la registrazione.

Ti ricordiamo che devi confermare il tuo account prima di poterlo utilizzare.

TORNA ALLA LOGIN

La prima email, inviata da MIUR Comunicazione con oggetto “Conferma

Accreditamento Enti Locali 6
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registrazione”, riporta il link da selezionare per la conferma. Nel testo si ricorda
che le credenziali di accesso saranno inviate in seguito sulla stessa casella.

La seconda email, inviata da MIUR Comunicazione con oggetto “Creazione
utenza”, contiene Username e Password da utilizzare per I'accesso ai servizi del
portale MIUR. La password fornita dovra essere cambiata al primo accesso.

A questo punto € possibile collegarsi al portale MIUR (http://www.miur.gov.it/) ed

eseguire |'accesso con le credenziali ricevute.

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione
dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?
mario.rossi

Password: Password dimenticata?

ENTRA

Sei un nuovo utente? Registrati

Al primo accesso viene richiesto il cambio obbligatorio della password:

Governo Italano

( Ministero dell'lstruzione
,A, dell'Universita e della Ricerca

Cambio password obbligatorio

MODIFICA PASSWORD

~

E necessario inserire nel campo “Vecchia Password” la password ricevuto per
email. Digitare la nuova password nei campi “Nuova Password” e “Conferma

Password"” e premere il pulsante “INVIA"

7 Accreditamento Enti Locali
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Governo ltaliano

(_ } Ministero dell'Istruzione

dell'Universita e della Ricerca

Cambio password

Nuova password *: Rocursts prssward @

INVIA

Viene visualizzata la pagina di conferma dell'avvenuto cambiamento della
password.

( ‘} Ministero dell'lstruzione
p 5

dell'Universita e della Ricerca

Informazione
La tua password é stata madificata con successo

TORNA ALUAREA RISERVATA

Selezionando il pulsante “Torna all’Area Riservata” si accede alla pagina di accesso
ai servizi disponibili per I'utente.

Per accedere alla gestione dell'accreditamento degli Enti Locali per la
partecipazione agli avvisi PON Istruzione é necessario selezionare la voce “Accedi
a PON ISTRUZIONE — Gestione Edilizia per Enti Locali”.

Accreditamento Enti Locali 8
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Accreditamento Enti Locali

n

L'accesso all'applicazione “PON ISTRUZIONE - Gestione edilizia per Enti locali
prevede la verifica dello stato di accreditamento dell’utente. Se non sono stati
ancora inseriti i dati di accreditamento, viene aperto il form di acquisizione dei dati
che prevede tre passaggi.

Governo ltaliano

Ministero dell'lstruzione

dell'Universita e della Ricerca

Area riservata

Ciao Fiori

®  Accedi a Assistenti di lingua italiana all'estero
®  Accedi alstanze On Line

® Accedia Pago In Rete
®  Accedi a Portale della governance della formazione
I—

€ " Accedi a PON ISTRUZIONE - Gestione Edilizia per Enti Locali S

= | tuoci dati personali
® (Cambia password

= Esci

Nel “Passaggio 1" viene visualizzo il riepilogo dei dati dell'utente:

9 Accreditamento Enti Locali
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Ministero dellistruzione dell'Universita e della Ricerca

"% PON ISTRUZIONE

> Gestione edilizia per Enti locali

Richiesta accreditamento Enti Locali

FesaeEn FreseEos

Riepilogo dati

Codice fiscale:

ABCDEF 12 34 H 567
Username:

mario.rossi

MNome:

Mario Ross

Data di nascita:
01 gennaio 1970

Comune di nascita:

Roma

Sesso:

M

Email:

mario rossi{@email it

PASSAGGIO 2

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

Selezionando il pulsante “Passaggio 2" si passa alla fase successiva d'inserimento

dei dati necessari all'accreditamento.
Si ricorda che in questa fase i dati che devono essere acquisiti sono quelli del

rappresentante legale, o di un soggetto delegato da quest'ultimo, dell’'Ente Locale
che intende partecipare agli avvisi PON ISTRUZIONE.
| dati richiesti sono raggruppati in cinque sezioni:

Dati di servizio

Dati Accreditamento
Documento d'identita

Nomina a rappresentante legale
Atto di delega

Consenso invio dati ad INDIRE

La sezione dei dati di servizio consente l'inserimento del numero di telefono

dell'ufficio (obbligatorio) e del numero di cellulare

Accreditamento Enti Locali
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Ministero dell'Istruzione dell'Universitd e della Ricerca MARIO ROSSI e

SIDI

Sistema informativo dell'lstruzione

Richiesta abilitazione servizio SIDI

Passaggig §

DATI DI SERVIZIO

Telefono fisso*:

Telefono cellulare:

La sezione di Accreditamento consente di inserire le informazioni riguardanti
I'ente locale.

| dati da valorizzare sono i seguenti:
» Tipologia di Ente Locale: il campo € obbligatorio; I'utente deve selezionare

una delle tipologie di ente locale presenti nell’elenco. Le possibili scelte
sono:

o Provincia

o Comune

o Citta Metropolitana

o Unione di comuni

e Ruolo: il campo € obbligatorio; I'elenco mostra i ruoli possibili per la tipologia
di ente selezionato; I'utente deve selezionare il ruolo del rappresentante
legale.

= Regione: il campo e obbligatorio; I'utente deve selezionare la regione di
appartenenza dell’ente locale che rappresenta.

* Provincia: il campo e obbligatorio; I'elenco mostra le provincie della regione
selezionata; I'utente deve selezionare la provincia di appartenenza dell’'ente
locale che rappresenta.

= Comune: il campo é visibile e obbligatorio solo se é stata indicata come

tipologia di Ente la voce “Comune”; I'elenco mostra i comuni della provincia

11 Accreditamento Enti Locali
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selezionata; I'utente deve selezionare il Comune di appartenenza dell’ente
locale che rappresenta.

= Citta Metropolitana: il campo é visibile e obbligatorio solo se é stata
indicata come tipologia di Ente la voce “Citta Metropolitana”; I'utente deve
selezionare la Citta Metropolitana di appartenenza

= Unione di comuni: il campo é visibile e obbligatorio solo se e stata indicata
come tipologia di Ente la voce “Unione di comuni”; I'utente deve selezionare

I'Unione di comuni di appartenenza

MARIO ROSS| &

DATI DI ACCREDITAMENTO

Ruolo*:

Sindaco

Tipologia di Ente Locale*:

Comune

Regione*:

Campania

Provincia*:

Avellino

Comune™:

Atripalda

Le sezioni successive consentono di inserire i dati dei documenti che certificano
I'identita del rappresentante legale e I'associazione di quest'ultimo all'ente locale.
Se l'utente e un soggetto delegato dal rappresentante legale, devono essere
inseriti gli estremi del documento di delega. Per ogni sezione € necessario allegare
una copia del documento inserito.
| documenti da allegare sono:
= Documento di identita: i dati da inserire sono i seguenti:
o Tipo di documento: selezionare la tipologia di documento;
o Numero: inserire il numero del documento;

o Rilasciato da: selezionare I'autorita che ha rilasciato il documento;

Accreditamento Enti Locali 12
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o Data del Documento: indicare la data di rilascio del documento;
o copia fronte retro del documento di identita del rappresentante legale

o del soggetto delegato. Il file deve essere in formato PDF

£ Gestione edilizia Enti Locali MARIC RSS! ©

DOCUMENTO DI IDENTITA

Tipologia documento*:

Carta di identita

Numero documento:

AB123456

Rilasciato dal:

Comune di Avelling

Data rilascio*:

01 M Gennaio v 2000

Inserisci copia del documento di identita*:

Allgga oppure trascina qui il documento

1) documento_identita.pdf

= Nomina a rappresentante legale: i dati da inserire sono i seguenti:
o Riferimento del provvedimento: inserire il riferimento dell'atto di
nomina
o Data del provvedimento: indicare la data dell'atto di nomina
o copia del documento che certifica che I'utente é il rappresentante

legale dell’ente indicato. Il file deve essere in formato PDF

€ Gestione edilizia Enti Locali MARIOROSS! ©

NOMINA A RAPPRESENTANTE LEGALE

Riferimento atto nomina:

prot. 10855_16

Data atto nomina*:

01 v Gennaio v 2000

Inserisci copia dell'atto di nomina*:

Allega oppure trascina qui il documento

1) prot10855 _16.pdf

Estensioni ammesse: pef, p7m

13 Accreditamento Enti Locali
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» Delega: i dati da inserire sono i seguenti:
o Numero dell'atto: inserire il numero dell'atto di delega;
o Data dell'atto: inserire la data dell'atto di delega;
o copia del documento in cui il rappresentante legale delega I'utente ad
accreditarsi per I'ente indicato. Il file deve essere in formato PDF

firmato digitalmente dal rappresentante legale.

) Gestione edilizia Enti Locali WAROROSS! ©)

ATTO DI DELEGA
Delegato*:

® S No

Riferimento atto delega:

Prot. 10855/16

Data atto delega*:

01 v Gennaio v 2000

Inserisci copia dell'atto di delega (firmato digitalmente}*:

Allega oppure trascina qui il documento

1) prot10855 _16.pdf

Estensioni ammesse: pdf, p7m

L'ultima sezione riguarda il consenso per la comunicazione dei dati personali e di
quelli di accreditamento ad Indire. Il consenso e necessario per consentire ai
soggetti che richiedono I'accreditamento di accedere alla piattaforma GPU al fine
di presentare le proposte progettuali.

In caso di mancata accettazione del consenso non sara possibile completare la
procedura di accreditamento.

) Gestione edilizia Enti Locali MARI0 RO551 ©)

Consenso invio dati ad INDIRE*:

Cansenso per la comunicazione dei dati personali ad INDIRE per la presentazione delle
candidature. Leggi I' informativa per saperne di pidl

Accetto Non Accetto

PASSAGGIO 3

< Annulla invio

| campi con asterisco (%) sono obbligatori

Selezionando il pulsante “ Passaggio 3" viene mostrato un awvviso che indica che i
dati inseriti stanno per essere inviati all'ufficio competente che si occupera della

Accreditamento Enti Locali 14
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validazione delle informazioni. Per tornare alla pagina di inserimento dei dati di
accreditamento per controllarne la correttezza premere il pulsante “Torna ai dati”.
Si ricorda che una volta inviati i dati non e piu possibile modificarli.

Per proseguire con l'invio dei dati premere il pulsante “Invia”.

Attenzione

| dati di accreditamento stanno per essere inviati all'ufficio competente per la
validazione e non potranno essere modificati. Premere Invia per proseguire o Torna ai

dati per verificare la correttezza dei dati inseriti.
Torna ai dati m

Se si procede con l'invio, viene mostrata la pagina di conferma dell'invio delle
informazioni all'ufficio di competenza che deve verificare la correttezza delle
informazioni inserite.

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca MARIO ROSSI e

SIDI

Sistema informativo dell’Istruzione

Richiesta abilitazione servizio SIDI

™ N
Passaggio 1 p, Passaggio 2 p Passaggio 3
/ /

‘ o La richiesta é stata inoltrata per |'accettazione all'ufficio di competenza

Riepilogo dati

Codice fiscale:

ABCDEF12G34H5671

Username:

mario.rossi

Nome:

Mario Rossi

Data di nascita:

Nel caso in cui lo stesso utente sia rappresentante legale di piu tipologie di Ente
Locale, € possibile ripetere la procedura di accreditamento utilizzando la voce
“Nuovo accreditamento” disponibile nel menu utente posizionato in alto a destra

15 Accreditamento Enti Locali
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della pagina.

MARIO Ross! )

=% PROFILO:
Nome profilo

& AREA RISERVATA

() NUOVO ACCREDITAM ED

2] escl

Verranno richiesti i dati di accreditamento e sara possibile scegliere come tipologia

di ente locale tra quelle non ancora utilizzate nelle precedenti fasi di

accreditamento.

Accreditamento Enti Locali
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