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Sede

La presente nota va considerata parte integrante della nota n. 8284 del 14/12/07 “PROCEDURE DI MONITORAGGIO, CONTROLLO, RENDICONTAZIONE E CERTIFICAZIONE misura 3.07 (annualità 2005-2006 - P.I.R. - P.I.T. - MASTER)” PARTE PRIMA, già inviata per posta ordinaria e pubblicata nel sito del Dipartimento insieme alla presente nota.
Si fa seguito alle note di autorizzazione all’avvio delle attività progettuali, del Servizio Istruzione Universitaria, di questo Dipartimento, per fornire le necessarie indicazioni, in ordine alle attività di monitoraggio dello stato di avanzamento finanziario, fisico e procedurale delle attività progettuali, di certificazione della spesa e di rendicontazione delle somme spese; nella presente si comunicano inoltre le modalità di esecuzione dei controlli che potranno essere effettuati da parte del Dipartimento P.I. e degli organismi nazionali, regionali e comunitari , ai sensi del regolamento CE 438/2001.
Si invitano le SS.LL., per una corretta esecuzione delle attività, a convocare apposita riunione operativa con tutti i soggetti  interessati alle gestione delle stesse, al fine di dare la massima diffusione al contenuto della presente nota
Ad ogni progetto, è stato assegnato un codice europeo di identificazione, precedentemente comunicato con la nota di autorizzazione all’avvio (1999.IT.16.1.PO.011/3.07/9.2.14/xxxx), che dovrà essere utilizzato per tutte le successive comunicazioni sia via mail che per posta ordinaria, con le modalità descritte nelle pagine successive, sino alla conclusione delle attività.

Il monitoraggio delle attività finanziate si realizza attraverso due procedure distinte:

1. procedura MonRendCert IFTS 2007/2088
2. procedura MonitWeb

L’utilizzo di entrambe è obbligatorio e complementare e dovrà essere svolto nel rigoroso rispetto dei tempi previsti nel bando di riferimento e nella circolare attuativa del Servizio di Istruzione Universitaria, nonché nella presente nota e nelle eventuali successive modifiche ed integrazioni della stessa, comunicate dall’area scrivente.

Le Istituzioni scolastiche/Universitarie che hanno già ricevuta la nota di autorizzazione all’avvio da parte dell’Servizio Istruzione Universitaria, dovranno attivare immediatamente tutte le attività preliminari previste dal progetto ed iniziare a liquidare conseguentemente le spese previste, alimentando progressivamente il sistema informativo MonitWeb ed il sistema di certificazione MonRendCert,  evitando di  concentrare  l’esecuzione delle attività e delle spese, nelle fasi conclusive delle stesse.

Chi non avesse ricevuto la nota di autorizzazione all’avvio, al momento della ricezione della presente, non è in alcun modo autorizzato ad avviare le attività, né conseguentemente ad attivare la spesa.

La presente nota costituirà, in tal caso, una anticipazione delle procedure in argomento.

Procedura MonRendCert IFTS 2007-2008
Sia la procedura MonRendCert che la procedura MonitWeb, prevedono un responsabile unico, che dovrà essere designato dal Dirigente scolastico/Rappresentante legale; il nominativo dovrà essere comunicato allo scrivente, unitamente al codice fiscale, entro 15 gg. dalla ricezione della presente nota, utilizzando la scheda Mon1 del MonRendCert e costituirà il referente per le procedure informatiche in argomento,  nei confronti dello scrivente Dipartimento, per l’intera durata del progetto. 
Si consiglia di conferire a tale figura professionale, che dovrà essere scelta da ciascun Dirigente scolastico/Rappresentante legale, il massimo rilievo, anche relativamente alla autorizzazione del plafond orario, in quanto le attività conseguenti, configurano un elevato livello di responsabilità ed un impegno che si sviluppa con continuità sia durante lo svolgimento delle attività che dopo la conclusione delle stesse; ad ulteriore chiarimento si precisa che tale attività, di carattere prevalentemente informatico, è diversa dalle ordinarie attività di monitoraggio di sistema che mirano a verificare l’efficacia delle attività svolte e gli obiettivi raggiunti a seguito del completamento delle attività progettuali.

Presso il sito del Dipartimento Pubblica Istruzione, all’indirizzo http://www.regione.sicilia.it/bbccaa/pi/por/Monitoraggio-controllo/monitoraggio--inizio.htm sezione P.O.R. Affari generali – Attività di monitoraggio e controllo, è disponibile per il download, il programma, MonRendCert IFTS 2007-2008 da utilizzare per gli adempimenti previsti dai bandi di riferimento per ciascuna delle annualità  riportate in oggetto.
Il programma, realizzato in formato excel, consente  l’inserimento dei dati richiesti, in maniera rapida e guidata; lo stesso contiene inoltre al suo interno una scheda di istruzioni alle quali il compilatore dovrà attenersi in maniera rigorosa; si ricorda che non deve essere modificata la  struttura del programma, né le schede in esso contenute e dovrà essere inviato, una volta compilato, secondo le modalità indicate nella scheda di istruzione; a tal proposito si ricorda che non dovrà essere in alcun modo modificato né il titolo del programma, né l’impostazione generale delle varie schede; non è ammesso il copia e incolla delle schede su altre applicazioni (p.es Word o altri word processor).

Al fine di consentire  la valutazione dell’effettivo stato di avanzamento delle attività, le Istituzioni scolastiche/Universitarie dovranno trasmettere, tassativamente entro le scadenze di seguito indicate, le seguenti schede: 

1. scheda Mon 1  entro 15 gg. dalla ricezione della nota di autorizzazione all’avvio delle attività, al fine di ottenere l’autorizzazione all’avvio delle procedure di accreditamento sul sistema informatico MonitWeb; 
2. scheda Mon 2  entro 15 gg. dalla conclusione delle attività corsuali o formative; 

3. scheda Mon (rettifica)
questa scheda (opzionale) viene utilizzata per rettificare i dati trasmessi con la scheda Mon 1  

4. scheda Cert, da inviare obbligatoriamente con cadenza trimestrale per le prime 3 scadenze e bimestrale per l’ultima scadenza (30/03 – 30/06 – 30/09 – 30/11); la scheda dovrà riportare a firma del Dirigente scolastico/Rappresentante legale responsabile del progetto, l’indicazione della spesa effettivamente liquidata sino alla data del trimestre di riferimento; 

5. scheda Rend spesa liquidata da inviare insieme alla scheda Cert alla scadenze trimestrali ed entro 30 gg dalla liquidazione definitiva delle spese; la scheda dovrà riportare, ripartita nelle macrovoci di spesa, l’indicazione delle singole voci di spesa effettivamente liquidata, che sarà riportata automaticamente nella scheda Cert.
6. scheda Rend spesa impegnata da utilizzare per la comunicazione delle spese impegnate e non liquidate; la scheda deve essere allegata alla richiesta di saldo ed alla documentazione di cui alla circolare 7/2006.
7. scheda Rend spesa privati da utilizzare per la comunicazione delle spese effettuate utilizzando la quota privati; per quantificazione delle spese si deve intendere anche la eventuale quantificazione in termini monetari dell’apporto di contribuzioni diverse quali la disponibilità di locali, attrezzature, personale, etc.; la scheda deve essere allegata alla richiesta di saldo ed alla documentazione di cui alla circolare 7/2006.
La scheda Cert dovrà essere inviata alla scadenza di ogni trimestre solare (per es. per un progetto autorizzato il 06/03/2007 le spese verranno certificate a partire dal 1° trimestre per il periodo 01/01/07 - 30/03/07); la scheda Cert non consente l’inserimento diretto dei dati, che vengono riportati automaticamente dalla scheda Rend; la scheda Rend dovrà pertanto essere alimentata continuativamente e progressivamente durante l’intero arco di attuazione del progetto, la stessa trasferirà automaticamente i dati inseriti nella scheda Cert, che riporterà pertanto, per ogni trimestre, la somma di tutte le voci di spesa precedentemente inserite.

Una costante verifica dovrà garantire la concordanza dei dati finanziari tra il partitario dell’istituto/Ente, la sezione pagamenti del MonitWeb e la scheda Cert.

Non devono pertanto essere inviati i dati di un singolo trimestre ma l’insieme dei dati registrati sino all’ultimo trimestre.

Al rendiconto conclusivo delle spese (scheda Rend) dovranno essere allegate tutte le copie conformi delle fatture di spesa o documenti contabili di valore equivalente, corrispondenti alla spesa effettivamente liquidata sino alla data del trimestre/bimestre di riferimento; si precisa che la documentazione contabile dovrà essere inviata non soltanto dalle Istituzioni scolastiche/Universitarie paritarie ma anche da tutte le altre Istituzioni scolastiche/Universitarie pubbliche statali; tutti i documenti contabili  dovranno essere annullati con un timbro ad inchiostro rosso recante la dicitura “spese imputate al P.O.R. Sicilia 2000/2006” e a seguire il codice europeo completo (1999.IT.16.1.PO.011/3.07/9.2.14/numero progetto) assegnato a ciascun progetto e riportato nella nota di autorizzazione all’avvio.
Ogni fattura dovrà riportare il timbro e firma di quietanza; i pagamenti effettuati dalle Istituzioni scolastiche/Universitarie, ai sensi della normativa vigente, dovranno essere effettuati tramite assegno o bonifico bancario; non sono ammessi pagamenti in contanti.
Le spese che dovranno essere riportate nel rendiconto (scheda Rend – liquidata) e nella certificazione intermedia, potranno essere sia quelle effettuate utilizzando l’anticipo già concesso che eventuali anticipazioni di cassa dell’Istituzione scolastica; all’interno del MonRendCert, potranno essere riportati, in schede separate, (scheda Rend spesa liquidata e scheda Rend impegni di spesa) sia le spese effettivamente liquidate che gli impegni di spesa,

L’ invio delle schede di cui sopra, con l’esclusione della documentazione contabile e della documentazione di cui alla circolare 7/2006 (vedi pag. 6) da inviare alla Dott.ssa D’Esposito) , dovrà essere effettuato con entrambe le seguenti modalità:  

· per posta ordinaria 

la busta, contenente la documentazione richiesta, dovrà essere inviata al seguente indirizzo:

Regione Siciliana – Dipartimento Regionale Pubblica Istruzione - Via Ausonia 122 - Palermo 90146 - Al Dirigente dell’Area III Affari Generali - unità di monitoraggio e controllo - Dott. Marco Montoro

· via e-mail, ad uno dei seguenti indirizzi:

Uob2istruzione@regione.sicilia.it
Direzione_PI@regione.sicilia.it
nell’oggetto e nel testo del messaggio  di posta elettronica, deve essere  inserito il seguente riferimento:

ultime 4 cifre codice progetto/riferimento misura/sigla provincia/nome sintetico ist. Scolastica 

(per es. 0100/3.07/PA/CRISPI) 

oppure

(per es. 0012/3.07/TP/CAPUANA) 
Il rendiconto conclusivo, comprensivo di schede MonRendCert, documentazione di cui alla circolare n. 7/2006, ivi inclusa tutta la documentazione contabile e giustificativa del corretto svolgimento del progetto, dovrà essere inviata esclusivamente al seguente indirizzo:
Regione Siciliana – Dipartimento Regionale Pubblica Istruzione - Via Ausonia 122 - Palermo 90146 - Al Dirigente dell’ unità operativa VII – Uffici di staff del Dirigente Generale - Dott.ssa. T. M. D’Esposito

Come indicato nei bandi di riferimento, le fasi di erogazione delle 3 tranches del finanziamento sono le seguenti:

· la prima anticipazione pari al 50 % dell’importo finanziato verrà concessa soltanto a seguito della presentazione della scheda Mon1;

· la seconda anticipazione pari al 30 % dell’importo finanziato sarà erogata  a condizione che sia stato speso almeno il 50 % del 1° anticipo concesso e che siano state rispettate le prescrizioni previste dai bandi; il rispetto della prescrizione relativa alla erogazione del 30% sarà assicurato dalla spesa certificata all’atto della richiesta attraverso la scheda Cert, allegata;  la richiesta formale di erogazione della seconda anticipazione deve essere indirizzata esclusivamente al Servizio Istruzione Universitaria e per conoscenza all’Area III - AA.GG (Dott. Montoro); LA NOTA DI RICHIESTA DEL 30% E’ OBBLIGATORIA;
· saldo finale pari al  20 % dell’importo finanziato (se il finanziamento è interamente utilizzato) o all’importo effettivamente necessario per concludere il progetto (se il finanziamento non è interamente utilizzato); secondo quanto previsto dalla circolare n. 7/2006, pubblicata nella G.U.RS. N. 18 parte I del 07/04/2006 e nel sito del dipartimento P.I., l’erogazione del saldo avverrà secondo due diverse modalità: LA NOTA DI RICHIESTA DEL SALDO O RIMBORSO E’ OBBLIGATORIA;
SCUOLE PUBBLICHE

La concessione del saldo sarà subordinata all’invio della attestazione di responsabilità e della scheda di autocertificazione delle spese, allegate alla circolare n. 7/2006. (la circolare è scaricabile dalla home page del sito internet del Dipartimento) oltrechè dalla completezza della documentazione contabile e giustificativa del corretto svolgimento del progetto,
SCUOLE PARITARIE 
La concessione del saldo sarà subordinata alla completa verifica del rendiconto in base alla documentazione contabile  e giustificativa, inviata e dopo l’esame della stessa, verrà erogato il saldo del finanziamento, secondo la richiesta prodotta e sino ad un massimo del 20% del finanziamento totale; la richiesta di erogazione del saldo deve essere indirizzata alla U.O. VII degli Uffici di staff del Dirigente Generale e p.c. all’ Area III - AA.GG (Dott. Montoro)

Non potranno essere ammesse a rendiconto le spese effettuate e liquidate prima della data di autorizzazione all’avvio; tutte le spese dovranno essere liquidate entro la data di conclusione del progetto indicata nella nota di autorizzazione all’avvio, se effettuate con anticipazione di cassa, o successivamente, entro 30 gg dalla ricezione del saldo richiesto, qualora non fosse possibile per l’Istituzione scolastica effettuare le suddette anticipazioni. 

Pertanto, qualora il progetto venga concluso con anticipazioni di cassa, l’Istituzione scolastica dovrà rendicontare, entro la data fissata per la conclusione delle attività, tutta la spesa liquidata, sia con fondi erogati dal Dipartimento P.I. che con fondi propri, dichiarando, attraverso l’invio della scheda Mon 2, l’avvenuta chiusura delle attività; il saldo verrà quindi erogato successivamente, previa verifica del rendiconto di spesa; qualora invece l’Istituzione scolastica non fosse in grado di anticipare le spese con fondi propri, dovrà essere prodotto, entro la data fissata per la conclusione delle attività, solo il rendiconto per la parte liquidata (50 % + 30 %), mentre il restante 20 % o comunque l’importo residuo dovrà essere documentato attraverso gli impegni di bilancio assunti e riportato nella scheda Rend (impegni);  una volta ricevuto il saldo, entro 30 gg. dal ricevimento dello stesso,  dovranno essere liquidati tutti gli impegni ed inviato il rendiconto definitivo, con allegata la documentazione completa (assegni. bonifici, fatture, mandati, tabelle etc.) con la scheda Rend, la certificazione conclusiva (scheda Cert) e completato l’inserimento dei dati di monitoraggio attraverso la procedura MonitWeb, inserendo i dati relativi alle spese liquidate con la concessione del saldo.

In assenza dei documenti richiesti non sarà possibile esaminare l’iter di attuazione finanziaria e pertanto il progetto non potrà considerarsi concluso positivamente; tale evenienza determinerà la richiesta di restituzione delle somme erogate a titolo di prima e seconda anticipazione, gravate degli interessi legali e della rivalutazione monetaria, come previsto dalla normativa nazionale e comunitaria vigente; le stesse sanzioni saranno applicate nel caso di ,mancato rispetto del termine per la conclusione delle attività  progettuali.
Inoltre, qualora dall’esame del rendiconto dovessero riscontrarsi spese non ammissibili, le stesse non verranno ammesse a rendiconto e saranno detratte dal saldo ammissibile o ne verrà richiesta la restituzione.
Le richieste di approvazione di eventuali varianti dei piani finanziari approvati, qualora oltre i limiti previsti nei bandi e circolari di riferimento, dovranno essere indirizzate al Servizio Istruzione universitaria – UOB14, che provvederà a valutare ed eventualmente ad autorizzare le suddette richieste.
Contratti di noleggio e leasing

Si conferma che non potranno essere acquistate attrezzature e materiali soggetti ad essere inventariati di valore sup. a € 516,00 (per esempio personal computers, stampanti, periferiche varie, macchine fotografiche, videocamere, proiettori, lavagne luminose etc. etc.), ma soltanto noleggiati o acquisiti in leasing, con l’esclusione in questi casi, delle spese bancarie e amministrative, nonché le spese di accensione del finanziamento e di riscatto; le procedure di noleggio e locazione finanziaria dovranno avvenire nel rispetto delle prescrizioni del regolamento C.E. 1685/2000 norma n. 10 e delle norme generali del codice di procedura civile.
Per analogia con la vigente normativa sull’ammortamento delle attrezzature di valore inf. a € 516,00, potranno altresì essere ammesse a rendiconto le spese relative all’acquisto di piccole attrezzature, purchè direttamente correlate alla esecuzione delle attività progettuali ed in numero strettamente limitato alle finalità didattiche da perseguire.

In sede di verifica, potrà pertanto essere valutata la congruenza tra il numero di articoli acquistati in relazione alla natura, alla durata delle attività progettuali ed al numero dei partecipanti.
La documentazione relativa alla stipula dei contratti di locazione e leasing dovrà contenere una valutazione comparativa di almeno 3 preventivi di spesa, l’importo del contratto dovrà inoltre essere inferiore al costo di mercato dell’apparecchio, riferito al prezzo di listino ufficiale che dovrà essere allegato al contratto.

Il contratto di leasing dovrà avere una durata minima di 30 mesi e massima di 60; saranno pertanto riconosciuti e rimborsati esclusivamente i canoni relativi all’effettivo periodo di utilizzo dell’attrezzatura stessa per l’azione finanziata; gli stessi dovranno essere stipulati con istituti bancari o società di intermediazione finanziaria autorizzate.
Il contratto dovrà contenere alcuni elementi  fondamentali: 

il costo del bene; 

la descrizione del bene richiesto; 

anticipo da versare al momento della stipula; 

numero e periodicità dei canoni; 

durata del contratto

valore di riscatto finale del bene (generalmente pari all’1% del costo originario)
servizi accessori al finanziamento forniti dalla società di leasing (assicurazione, 

assistenza, manutenzione, consulenza ecc.) 

Le spese relative a materiali di consumo dovranno essere finalizzate allo svolgimento delle attività e quindi, dal punto di vista quantitativo e qualitativo, strettamente limitate alle esigenze delle stesse; la scrivente unità potrà  predisporre adeguate verifiche della corrispondenza tra spese effettuate e prodotti realizzati e richiedere una dichiarazione scritta riguardo il totale utilizzo del materiale acquistato per le finalità progettuali.

Azioni di informazione e pubblicità

Si ricorda che tutti i progetti dovranno obbligatoriamente prevedere spese relative alle azioni di informazione ed alla pubblicità, secondo le modalità previste dal regolamento C.E. n. 1784/1999 e n. 1159/2000, 1828/2006 ed in particolare dagli articoli dei predetti regolamenti che disciplinano le modalità di presentazione di opuscoli, pieghevoli, depliant, etc. che illustrano le attività realizzate nell’ambito della esecuzione delle attività progettuali e riguardano le disposizioni concernenti l’organizzazione di convegni, seminari, mostre e manifestazioni collegate.

ATTIVITA’ DI CONTROLLO
La documentazione, correttamente catalogata e ordinata deve essere custodita in spazi opportunamente protetti, separatamente rispetto alla documentazione relativa alla gestione ordinaria dell’amministrazione scolastica; potranno essere predisposte  da questa Area III AA.GGI, ispezioni di natura amministrativo-contabile sui progetti finanziati, sia in itinere che ex post; eventuali ispezioni potranno inoltre essere predisposte, dall’Ispettorato Provinciale del lavoro ed eventualmente anche da parte della Commissione Europea e dall’ufficio speciale di controllo di II livello della Presidenza della Regione, nell’ambito delle attività di controllo a campione previste dai regolamenti comunitari vigenti.

Le ispezioni che l’ufficio di controllo di II livello esegue sul campione di progetti selezionato,  mirano alla verifica dell’intero iter di gestione amministrativa e finanziaria.
Dovrà pertanto essere comunicata alla scrivente Unità ogni variazione delle informazioni relative alla sede (nome dell’Istituto, città, via,  numero civico, piano, n. stanza, n. armadio) presso la quale è conservata tutta la documentazione amministrativa e contabile, precedentemente comunicate con la scheda Mon1, utilizzando la scheda Mon1 (rettifica).

Al fine di custodire in maniera corretta ed ordinata la documentazione all’interno di ciascun fascicolo, è stata predisposta la “check list per il controllo documentale”, in formato excel e scaricabile dal sito del Dipartimento, nella medesima sezione in cui è contenuta la presente nota.
Procedura MonitWeb

Tutte le Istituzioni scolastiche/Universitarie, destinatarie dei finanziamenti di cui all’oggetto, dovranno obbligatoriamente utilizzare la procedura fornita dal Ministero del Tesoro – I.G.R.U.E, denominata “Procedura MonitWeb”, per l’inserimento dei dati di monitoraggio fisico, finanziario e procedurale, previsti dal P.O.R. Sicilia; questa attività deve essere svolta parallelamente ed in maniera  complementare  rispetto alla compilazione delle schede del programma MonRendCert; pertanto, dovranno essere prodotte bimestralmente, a firma del D.S.,  le stampe di validazione per ogni singolo progetto, eseguibili all’interno della procedura stessa, con le quali il responsabile del progetto dovrà asseverare l’avvenuto inserimento dei dati e la rispondenza degli stessi rispetto ai dati riportati nelle certificazioni di spesa e nei prospetti di rendiconto; tali schede, firmate e siglate dal responsabile del progetto, dovranno essere inviate esclusivamente al seguente indirizzo:

 Regione Siciliana – Dipartimento Pubblica Istruzione – Palermo 90146 – Via Ausonia 122 – Al Dirigente dell’Area III – AA.GG. - unità di monitoraggio e controllo - Dott. Marco Montoro

ACCESSO AL SISTEMA
Per accedere al sito Monit-Web l’istituzione scolastica, come indicato a pag. 2 della presente nota, dovrà preliminarmente comunicare nome cognome e codice fiscale del soggetto designato dal Dirigente scolastico/Rappresentante legale ad effettuare le operazioni di inserimento dati; successivamente a seguito della comunicazione di avvenuto accreditamento, l’utente dovrà digitare nella barra degli strumenti di internet explorer il seguente indirizzo:

http://monitweb.tesoro.it
L’indirizzo soprariportato dovrà essere inserito nella sezione “preferiti” di internet explorer, avendo cura di non inserire la schermata successiva della login (https://ssoext.tesoro.it/pls/orasso/!orasso.sso_custom.login) in quanto si determinerebbe l’impossibilità di accedere al sistema informativo; la versione di internet explorer dovrà essere superiore alla 5.5 (se si utilizza netscape la versione deve essere sup. alla 4.5) ed inoltre dal menu Strumenti-Impostazioni Internet, dovranno essere periodicamente eliminati i cookie e attivata la funzione “mai” in “ricerca versioni più recenti delle pagine memorizzate”.

Successivamente nella schermata di avvio, l’utente dovrà inserire nella casella login  il proprio nome utente nella forma mario.rossi, mentre nella casella password dovrà inserire la password inviata da questo ufficio, non appena la stessa sarà consegnata dal Ministero dell’Economia – I.G.R.U.E.; il sistema proporrà di cambiare la password al fine di personalizzare e proteggere l’accesso sin dall’ingresso successivo; la password ha validità pari a 6 mesi; la stessa dovrà essere composta da almeno 6 caratteri; non è ammesso l’utilizzo di caratteri speciali (per es. !”%$£&/()? etc. etc) né parti del nome utente, inoltre il primo carattere non deve essere un numero, né è possibile utilizzare date di nascita; alla scadenza dei 6 mesi il sistema richiederà nuovamente il cambio della password; in questo caso non dovrà essere utilizzata nuovamente la vecchia password.
Si consiglia di custodire accuratamente la password inviata con particolare cura in quanto dopo 3 tentativi di inserimento la password si blocca e se ne dovrà chiedere il reset.

Inserita la password,  dalla schermata generale si accederà alle varie sezioni del progetto, all’interno delle quali si dovranno inserire i dati richiesti. 

Il sistema è attivo ogni giorno dalle ore 9.00 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 18.00, esclusi sabato e domenica.

L’UTENTE HA LA POSSIBILITA’  DI SCARICARE DALLA HOME PAGE IL MANUALE D’USO IN VERSIONE COMPLETA, IN ALTERNATIVA E’ POSSIBILE UTILIZZARE LE SEGUENTI INDICAZIONI CHE NE RAPPRESENTANO UNA VERSIONE RIDOTTA.
Per l’accesso alle cartelle di lavoro  si dovrà procedere nel seguente modo:

· Dopo avere inserito l’username e la password verrà caricata la pagina iniziale; nella parte sinistra, al di sotto della scritta MonitWeb, sono presenti 3 pulsanti con relativa icona: il primo a sinistra carica la pagina iniziale da qualunque schermata del programma, quello centrale consente di scaricare il manuale d’uso, quello di destra  consente di uscire dal programma; nella parte di destra sono presenti le voci del menu principale;

· In tutte le schede di inserimento dati è presente, in alto a sinistra, una doppia freccia di colore rosso, da utilizzare per tornare indietro alla pagina precedente; non deve essere usata l’analoga funzione presente in Internet Explorer.
LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE/UNIVERSITARIE ALLE QUALI E’ STATO FINANZIATO UN SOLO PROGETTO, DOPO AVER INSERITO L’USERNAME E LA PASSWORD ED AVER CLICCATO ,  A DESTRA SU “PROGETTI” E DALL’ELENCO POSTO A SINISTRA, SU “RICERCA” POTRANNO VISUALIZZARE DIRETTAMENTE IL SOLO PROGETTO FINANZIATO.

PROCEDURA PER LE ISTITUZIONI SCOLASTICHE/UNIVERSITARIE TITOLARI DI PIU’ PROGETTI.

· Nella parte destra della pagina principale, cliccare sulla parola “progetti”, si visualizzeranno a sx  due opzioni , cliccando su ricerca si aprirà la scheda “RICERCA PROGETTO “, sarà quindi necessario digitare in sequenza le seguenti informazioni in :

DATI INTERVENTO

1) Intervento :  cliccare sulla freccetta e caricare “P.O.R. Sicilia”

2) Asse :           cliccare  sulla freccetta e dall’elenco evidenziato scegliere quello inerente al progetto.( ad es. per la misura 3.07, scegliere 3- RISORSE UMANE )

3)  Misura :        cliccare  sulla freccetta     e scegliere dall’elenco quello inerente al progetto (ad es. Per la misura 3.07 scegliere 07 ).

DATI ANAGRAFICI

Per la ricerca del progetto è necessario  digitare nel campo “ Codice progetto “ il relativo numero ; (ad esempio  125 “ o, in alternativa, digitare nel campo “ Codice fiscale “ il codice della scuola, in questo caso saranno evidenziati tutti i progetti finanziati .

Cliccando, quindi, sul titolo del progetto (evidenziato in azzurro) si aprirà la pagina relativa  all’intervento con evidenziate in alto alcune linguette intitolate; aprendo la scheda destinatari diretti e cliccando sul pulsante nuovo posto in basso della scheda sarà possibile caricare l’anagrafica di ogni allievo; il caricamento dell’anagrafica deve essere fatto con la massima attenzione inserendo tutti i dati obbligatoriamente richiesti, evidenziati con l’asterisco ed i flag nelle sezioni “Partecipante”-“iscritto (FLAG OBBLIGATORIO)”-“ritirato”; il corretto caricamento è lo strumento fondamentale per il completamento del monitoraggio fisico; si raccomanda pertanto di procedere sin dall’avvio delle attività al caricamento dei dati anagrafici di tutti gli allievi; non devono essere caricati i dati dei docenti (TRANNE IL CASO IN CUI GLI STESSI NON SIANO ANCHE ALLIEVI) e del personale ATA; devono poi essere caricati i dati relativi a “referente dati” (responsabile MonRendCert) e “soggetti correlati” (nel caso di progetti in rete); questi ultimi sono i dati delle scuole che partecipano in rete alle attività progettuali, subordinate alla scuola capofila, titolare del progetto
DATI FINANZIARI

 Cliccando sul pulsante scheda progetto posto nella parte sinistra, si aprirà un nuovo elenco di opzioni, scegliendo il pulsante dati finanziari si aprirà una nuova scheda progetto con evidenziate in alto delle linguette intestate; non aprire le schede denominate “COSTO TOTALE” e  “IMPEGNI”,  cliccare sul pulsante pagamenti e inserire le varie spese; nella schermata si dovrà scegliere prima l’anno e poi il trimestre di riferimento e quindi, cliccando su “cerca”, saranno visualizzati i pagamenti già inseriti; cliccando su “nuovo” si potrà inserire un nuovo atto di spesa, riportando in sequenza: data pagamento, estremi atto (dalla casella a discesa scegliere ad es.  mandato o fattura), numero atto e data , descrizione, inserire totale.
Tutti i pagamenti sono da dividere nelle tre quote di finanziamento UE-Stato-Regione utilizzando la funzione disponibile, è sufficiente inserire l’importo totale del pagamento nella casella “totale” e cliccare a destra su “ripartisci importi”. (l’importo dovrà essere privo del simbolo dell’Euro e di punteggiatura intermedia, con l’esclusione del separatore dei centesimi p.es 10427,33).
Tutti i pagamenti afferenti alla  quota privata dovranno essere inseriti esclusivamente nella finestra “QUOTA PRIVATA DA NON RENDICONTARE” e salvare (i pagamenti inseriti in questa finestra non saranno conteggiati dal sistema nel totale pagamenti)

Non dovranno essere caricati dati né nella sezione “costo totale” né  nella sezione “impegni” in quanto sono di competenza di questa umc.

DATI PROCEDURALI

Dalla scheda progetto cliccare su “dati procedurali”, attendere il caricamento della schermata successiva e inserire il dati richiesti nello step  “conclusione lavori” a consuntivo; sono infatti già inseriti i dati relativi allo step “avvio lavori” sia a preventivo che consuntivo; la data relativa alla conclusione lavori a consuntivo è la data dell’ultima comunicazione tra la scuola ed il Dipartimento e pertanto coincide con la data di invio della certificazione conclusiva; tutti gli altri step presenti, considerato che il sistema di monitoraggio è utilizzato anche da altri fondi strutturali, non sono da valorizzare. (p.es. I° S.A.L o collaudo, etc.).
DATI FISICI

Prima di iniziare il caricamento dei dati fisici si raccomanda di verificare il completo caricamento dei dati degli allievi nella sezione anagrafica, come descritto in precedenza.

Dalla scheda progetto cliccare quindi su “dati fisici” e nella scheda apposita inserire i dati richiesti in tutti gli  “indicatori” presenti. 
Per inserire i dati è necessario cliccare, per ciascun indicatore sull’icona  a destra denominata “attuazione fisica”, si aprirà, per ciascun indicatore, una nuova schermata con 3 righe denominate “approvazione/impegno-avvio-conclusione”; i codici degli indicatori presenti sono: 1 – Destinatari, 773 – Durata progetto in ore HH, 821 - Costo in Euro, 231 – Durata progetto in giorni GG, 232 – Monte Ore (moltiplicare il numero dei destinatari dell’azione per la somma del numero delle ore del corso e dello stage; per l’indicatore 1 – Destinatari è necessario inserire soltanto l’anno di conclusione in quanto l’anno ad avvio ed approvazione sono già inseriti; sia in avvio che in conclusione, dopo avere riscontrato che è inserita l’indicazione dell’anno si deve procedere, ciccando sull’icona “criteri/dettagli”,  al calcolo automatico, che consentirà di calcolare in base ai dati inseriti nella sezione anagrafica, il numero di destinatari per ciascun criterio.
VALIDAZIONE

Tutti i progetti, alla scadenza di ogni bimestre (28 Febbraio - 30 Aprile - 30 Agosto - 30 Ottobre - 30 Dicembre), dovranno essere validati, anche se l’inserimento dei dati è già stato completato ed anche se il progetto non è stato aggiornato nel corso dell’ultimo bimestre;

I dati dovranno essere validati ESCLUSIVAMENTE al termine dell’ultima sessione di inserimento  di ogni bimestre e non al termine della sessione giornaliera di inserimento; per validare il progetto è  necessario tornare alla pagina iniziale e poi cliccare a sinistra su “macroaree-intervento-validazione-progetto-valida”; questa operazione renderà disponibili i dati per la scrivente umc ed indisponibili per 1 mese per l’istituzione scolastica; è pertanto necessario fare attenzione a non validare il progetto durante una qualsiasi delle sessioni di inserimento dati effettuate nel corso del bimestre; qualora tale evenienza dovesse verificarsi sarà necessario effettuare una specifica comunicazione, via mail, e richiedere la svalidazione del progetto, indicando il codice completo dello stesso ed il nominativo del responsabile del monitoraggio.
Qualora richiesto dalla Autorità di gestione del P.O.R. Sicilia, questo ufficio potrà inviare ulteriori comunicazioni per l’inserimento di altri dati di monitoraggio, non previsti nella presente nota.

STAMPE DI CONTROLLO
Dovranno essere inoltre effettuate dal menu apposito le stampe di controllo dei dati fisici, finanziari e procedurali che dovranno essere inviate ALLA SCADENZA DI OGNI BIMESTRE.

L’inserimento dei dati attraverso Monit-Web è obbligatorio, non sostituisce, né è alternativo alla procedura MonRendCert

Si raccomanda di alimentare il sistema informativo Monit-Web, costantemente, effettuando l’inserimento integrale dei dati precedentemente inseriti nella scheda di  rendicontazione delle spese (scheda Rend); dovrà inoltre essere verificato che l’insieme delle spese inserite in Monit-Web sia identico alla sommatoria delle spese inserite nel MonRendCert.

La presente nota sarà anticipata via mail, all’indirizzo di posta elettronica ministeriale dell’istituzione scolastica, che si richiede di utilizzare per le successive comunicazioni con la scrivente unità.

Al fine di accelerare ed agevolare le procedure di invio di ulteriori informazioni, relative alle problematiche oggetto della presente, si comunica che tutte le note successive saranno inviate esclusivamente all’indirizzo di posta elettronica comunicato da questa Istituzione scolastica che pertanto si impegna a comunicare tempestivamente ogni eventuale variazione dello stesso; a tal proposito si raccomanda l’utilizzo dell’indirizzo di posta elettronica assegnato a ciascuna istituzione dal M.I.U.R e solo eccezionalmente, quello fornito da altri provider.
Si riporta in sintesi lo schema temporale degli  adempimenti per il monitoraggio e per la certificazione, nel corso dell’anno 2008:

	Monitoraggio 

(Sistema MonitWeb
	Certificazione della spesa 

(procedura MonRend Cert

	Validazione al 28/02
Riapertura dal 01/04
	

	
	Certificazione al 30/03 da inviare entro il 05/04

	Validazione al 30/04
Riapertura dal 01/06
	

	Validazione al 30/06
Riapertura dal 01/08
	Certificazione al 30/06 da inviare entro il 05/07

	Validazione al 30/08
Riapertura dal 01/10
	

	
	Certificazione al 30/09 da inviare entro il 05/10

	Validazione al 30/10
Riapertura dal 01/12
	

	
	Certificazione al 30/11 da inviare entro il 05/12

	Validazione al 30/12
Riapertura dal 01/02
	


Il Dirigente dell’U.O. VII                                                           Il Dirigente dell’Area AA.GG.

(Dott.ssa T. M. D’Esposito)                                                               (Dott. Marco Montoro)
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