
Il Dirigente scolastico e l’abilitazione delle figure di Piano 

Il profilo più alto, con piena abilitazione di accesso e scrittura a tutte le aree e funzioni del sistema, 
è quello del Dirigente scolastico. 

Il Dirigente accede al sistema dal sito dei Fondi strutturali 2007-2013 
(www.pubblica.istruzione.it/fondistrutturali/default2007.shtml), 

cliccando sul link Accesso ai Servizi – Gestione degli Interventi 
sulla destra, e inserendo poi il codice meccanografico e la 
password della scuola. Una volta entrato, la prima operazione che 
gli viene richiesta è la compilazione della propria scheda 
anagrafica. 

Nel caso in cui l’anagrafica risulti già registrata sul sistema, il 
Dirigente può accedere utilizzando i propri dati personali. Dispone 
in questo caso di due percorsi alternativi: 

• dal sito dei Fondi Strutturali secondo il percorso illustrato, 
ma usando il proprio identificativo utente e la propria 
password; 

• dal sito dell’Agenzia (www.indire.it), cliccando sul link 
PON 2007-2013 presente nel menu sulla destra, e inserendo poi i propri dati personali. 

L’area a cui accede è quella delle Scelte generali, di cui riportiamo di seguito il menu: 

Scelte generali della Scuola 

Voce di menu Descrizione 

Anagrafica della scuola In questa area è possibile visualizzare i dati anagrafici 
della scuola. 

Gestione Utenti e abilitazioni Questa funzione consente al Dirigente scolastico di 
registrare le anagrafiche dei soggetti che lo affiancano 
nella progettazione, nel coordinamento e nel monitoraggio 
dei piani integrati di intervento dell’Istituto e di attribuire a 
ciascuno di loro abilitazioni specifiche in merito al 
controllo e alla gestione informatica dell’attività. 

Bandi e presentazione dei Piani È l’area dedicata alla progettazione. Qui è possibile 
visualizzare i bandi aperti e accedere alla sezione per la 
presentazione dei Piani di intervento previsti. 

Gestione dei Piani In questa area sono raccolte tutte le funzioni utili alla 
gestione e alla documentazione dei Piani. 



Monitoraggio dei Piani È l’archivio dei bandi chiusi. Per ciascuno di questi è 
possibile visualizzare il/i formulario/i presentato/i con lo 
stato di valutazione e lo stato di avanzamento della 
gestione. 

 
Oltre all’inserimento dei propri dati anagrafici, un’altra operazione preliminare richiesta dal sistema 
al Dirigente (o al Facilitatore) è la compilazione del modulo di delega della richiesta del CUP da 
spedire poi all’Autorità di gestione. 

 

 

Il CUP è il Codice Unico di Progetto, generato dal CIPE  (Comitato Interministeriale per la 
Programmazione Economica) per accompagnare ogni progetto realizzato con  finanziamento 
pubblico (Vedi la normativa presente su www.cipecomitato.it/cup/normativa.asp). Per poter 
ottenere un CUP il soggetto interessato deve accreditarsi presso il CIPE, ottenere user_id e 
password, entrare nel sistema informativo CIPE e infine richiedere il CUP. Per evitare un ulteriore 
impegno alle scuole, l’Autorità di gestione si è incaricata di inoltrare richiesta al CIPE per tutte 
quelle scuole che hanno progetti autorizzati, e, per poterlo fare, deve necessariamente disporre di 
una lettera di delega che le consenta di operare a nome delle scuole interessate. A tal fine è 
disponibile in linea un modello di delega (Emissione del Modulo di Delega del CUP) in cui le 
scuole dovranno inserire il numero di protocollo (il primo numero disponibile fornito dalla 
segreteria della scuola), stampare e inviare una copia per posta prioritaria, firmata dal Dirigente, 
all’Autorità di gestione del PON  FSE Competenze per lo sviluppo e FESR Ambienti per 
l’apprendimento – Ministero della Pubblica Istruzione - Dipartimento per la Programmazione - 
Direzione Generale per gli Affari Internazionali  Ufficio V, Viale Trastevere, 76 A – 00153 Roma. 

 

Gestione Utenti e abilitazioni delle figure di Piano 
Per consentire l’avvio del processo di gestione il Dirigente scolastico deve poi registrare e abilitare 
le anagrafiche del Facilitatore, del Referente per la valutazione e dei partecipanti al GOP. 



Accede quindi alla sezione Gestione Utenti e abilitazioni. 

 

Scelte generali della Scuola 

Voce di menu  

Anagrafica della scuola  

Gestione Utenti e abilitazioni  

Bandi e presentazione dei Piani  

Gestione dei Piani  

Monitoraggio dei Piani  

 
La sezione è organizzata in tre sottosezioni: 

• l’anagrafica del Dirigente scolastico 
• l’assegnazione delle abilitazioni 
• l’invio delle password 
 

 
 

Primo step  

Nella sottosezione delle Abilitazioni, il Dirigente seleziona il bando di riferimento dal menu a 
tendina in alto, quindi visualizza i soggetti abilitati, nella fase di presentazione dei Piani, alla 
compilazione dell’autodiagnosi, del piano della formazione (FSE) e/o del piano degli interventi 
strutturali (FESR). Se tra di loro si trova anche il/i Facilatatore/i, il/i Referenti per la valutazione e i 
membri del GOP, il Dirigente deve semplicemente aggiornare le abilitazioni cliccando sull’icona 
presente nella colonna Assegna le abilitazioni. Se invece deve inserire nuovi soggetti ha a 
disposizione due funzioni: la scelta dell’anagrafica dalla banca dati delle anagrafiche della scuola 
coinvolte in interventi del PON o dall’archivio del personale della scuola, oppure l’inserimento di 
una nuova anagrafica. 

Nel primo caso, il Dirigente accede all’elenco di nominativi inseriti nel corso della predisposizione 
e/o gestione dei piani della scuola dal link Scegli le anagrafiche e inserisce le anagrafiche nella 
pagina delle abilitazioni cliccando sul bottone Inserisci (1) oppure, se non trova a questo livello 
l’anagrafica cercata, accede all’archivio del personale della scuola da Inserisci una nuova 
anagrafica nella banca dati e, trovato il nominativo, lo può inserire cliccando sull’icona che si 
trova nella colonna Scelta sulla destra e completando e salvando l’anagrafica del soggetto (2). 



 

 

 

Se l’anagrafica non è stata reperita in nessuna delle banche dati disponibili, il Dirigente ha la facoltà 
di inserirla utilizzando la funzione Inserisci una nuova anagrafica presente nella pagina 
dell’archivio del personale della scuola e compilando una nuova scheda (3). 

 

 

 

Secondo step 

È ora possibile attribuire alle figure individuate profilo e abilitazioni. Per fare questo, il Dirigente 
torna alla prima pagina (Gestione delle abilitazioni per il piano), accede, per ciascun soggetto, alla 
sezione per l’assegnazione delle abilitazioni (icona Assegna le abilitazioni) e spunta le funzioni 
corrispondenti ricordando che i ruoli di Facilitatore e Referente per la valutazione sono 
incompatibili e quindi non possono essere ricoperti dallo stesso individuo. 

1 

1 

2 

3 

Formattato: Tipo di carattere:Times New
Roman, 16 pt, Grassetto, Colore
carattere: Rosso

 ! 29-1-08 9:44

Formattato: Tipo di carattere:Times New
Roman, 16 pt, Grassetto, Colore
carattere: Blu scuro

 ! 29-1-08 9:52

Formattato: Tipo di carattere:Times New
Roman, 16 pt, Grassetto, Colore
carattere: Rosso

 ! 29-1-08 9:44

Formattato: Tipo di carattere:Times New
Roman, 16 pt, Grassetto, Colore
carattere: Verde

 ! 29-1-08 10:04



Al termine di questa operazione, è possibile visualizzare per ciascun bando un riepilogo delle 
funzioni di progettazione (autodiagnosi e compilazione dei piani) e di coordinamento sia generale 
(il GOP) sia relativo alle attività di controllo e coordinamento della documentazione di processo 
(Facilitatore)  e di valutazione interna ed esterna (Referente per la valutazione). 

 

Il colore verde indica la presenza di un’abilitazione.  

 

Terzo step  

Il Dirigente comunica ai soggetti interessati i dati personali di accesso al sistema, attraverso la 
funzione Invio delle password. Questa funzione consente di selezionare i nominativi a cui inviare 
l’e-mail e di effettuare l’invio cliccando sul bottone Conferma l’invio della password. 

  

Riepilogo delle funzioni del Dirigente Scolastico 
 

• inserire la propria anagrafica; 

• completare, stampare, firmare e spedire il modello di delega del CUP all’Autorità di 
gestione; 

• registrare e abilitare i soggetti del personale amministrativo e/o docenti incaricati di funzioni 
organizzative e di coordinamento in qualità di membri del Gruppo Operativo di Piano, 
Facilitatore/i e Referente/i per la valutazione; 

• accedere alla funzione di estrazione dei dati statistici relativi agli interventi gestiti (quando 
questa funzione sarà disponibile); 

•  controllare, in quanto responsabile, la gestione del piano in tutte le sue parti. 

 

 


