NOTE PER L’UTILIZZO DEL FILE RELATIVO ALLA SCHEDA EXCEL PER LA PRESENTAZIONE DEI PROGETTI  
Premessa

Il file va compilato con la massima attenzione in quanto le informazioni in esso contenute verranno pubblicate sul sito Internet dell’Ufficio nazionale per il servizio civile. La ritardata, ovvero  l’omessa trasmissione del file comporta la impossibilità di pubblicare il progetto sul predetto sito.

Ogni riga del file corrisponde ad un progetto, ovvero a sedi di realizzazione di un progetto qualora si tratti di progetti a rete.

Tutti i campi dei file devono essere compilati solo ed esclusivamente utilizzando i caratteri maiuscoli (Es. ARCI; AISM, CARITAS) con le sole eccezioni dei campi E-Mail e sito internet, per i quali è possibile utilizzare sia i caratteri maiuscoli, che minuscoli.

1) Inserire i dati dell’ente proponente il progetto nello specchio riassuntivo in testa al file.

2) Denominazione Ente proponente: inserire la denominazione dell’ente proponente il progetto 

3) Sito internet: inserire il sito internet dell’ente proponente il progetto per tutte le righe compilate.

4) Denominazione Ente presso il quale si realizza il progetto: inserire la denominazione dell’ente presso il quale si realizza il progetto 
5) Codice fiscale Ente presso il quale si realizza il progetto : inserire il codice fiscale  dell’ente presso il quale si realizza il progetto 
6) Codice ISTAT Comune della sede di attuazione del progetto : inserire il codice ISTAT Comune della sede di attuazione del progetto(vedere il file Excel Comuni)
Per i progetti all’estero inserire il Comune o la Regione di realizzazione aggiungendo tra  parentesi la nazione (    Es. Ifakara(Tanzania)     ).

7) Indirizzo della sede di attuazione del progetto : inserire Via/Piazza e n. civico della sede di attuazione di progetto avendo cura di anteporgli  la dizione Via o Piazza.
8) Cod.Identificativo della sede di attuazione del progetto : inserire sempre il codice 1 se ad una sede fisica (la sede fisica è individuata secondo le seguenti coordinate: stesso comune,  stesso indirizzo e numero civico, stesso ente di appartenenza) corrisponde una sola sede di attuazione di progetto. Qualora su una stessa sede fisica  insistono due o più sedi di attuazione inserire i codici progressivi 1,2,3…n, ripetendo sempre per tutte il codice fiscale dell’ente di appartenenza, la denominazione dell’ente il comune dove è ubicata la sede e l’indirizzo della sede;
9) Telefono della sede di attuazione del progetto : inserire il telefono della sede di attuazione del progetto
10) Fax della sede di attuazione del progetto : inserire il fax della sede di attuazione del progetto
11) Personale di riferimento della sede di attuazione del progetto : inserire nome e cognome del personale di riferimento della sede di attuazione del progetto al quale chiedere notizie del progetto 
12) Titolo del progetto: inserire il titolo del progetto. Per i progetti a rete su più sedi il titolo del progetto deve essere ripetuto per tutte le sedi.

13) Settore: inserire per esteso il settore di attività del progetto utilizzando la classificazione riportata nell’allegato 3 denominato “SETTORI ED AREE DI INTERVENTO DEI PROGETTI DI CUI ALLA LEGGE 6 MARZO 2001, N. 64 E RELATIVA CODIFICA” della Circolare 8 APRILE 2004 “PROGETTI DI SERVIZIO CIVILE NAZIONALE E PROCEDURE DI SELEZIONE DEI VOLONTARI”
14) Area di intervento: inserire per esteso l’area di intervento del progetto utilizzando la classificazione riportata nell’allegato 3 denominato “SETTORI ED AREE DI INTERVENTO DEI PROGETTI DI CUI ALLA LEGGE 6 MARZO 2001, N. 64 E RELATIVA CODIFICA” della Circolare 8 APRILE 2004 “PROGETTI DI SERVIZIO CIVILE NAZIONALE E PROCEDURE DI SELEZIONE DEI VOLONTARI”

15) Codifica del progetto: inserire la codifica del progetto come previsto dall’allegato 3 “SETTORI ED AREE DI INTERVENTO DEI PROGETTI DI CUI ALLA LEGGE 6 MARZO 2001, N. 64 E RELATIVA CODIFICA” della Circolare 8 APRILE 2004 “PROGETTI DI SERVIZIO CIVILE NAZIONALE E PROCEDURE DI SELEZIONE DEI VOLONTARI”. Il codice è costituito da una lettera maiuscola che identifica il settore e da due cifre che identificano l’area di intervento dei progetti. Il codice deve essere scritto di seguito e senza interruzione alcuna. Per i progetti che interessano più settori e più aree di intervento la codifica deve essere effettuata secondo il settore e l’area di intervento prevalente.

16) Numero dei volontari richiesti : inserire il numero dei volontari richiesti per la realizzazione del progetto. Per i progetti a rete il numero dei volontari deve essere specificato per ogni sede di realizzazione.
17) Numero dei posti con vitto e alloggio per sede di attuazione : inserire il numero dei posti con vitto e alloggio.

18) Numero dei posti senza vitto e alloggio per sede di attuazione : : inserire il numero dei posti senza vitto e alloggio.

19) Numero dei posti con solo vitto  per sede di attuazione : inserire il numero dei posti con solo vitto .

20) Nominativi degli Operatori Locali di Progetto : : inserire nome e cognome degli Operatori Locali di Progetto  separati da una virgola.
21) Notizie utili: inserire in questa colonna se il progetto è destinato a:

a. SOLO DONNE;

b. UOMINI E DONNE

In assenza della predetta indicazione i progetti saranno considerati come destinati a Uomini e Donne.

Al termine della compilazione salvare il file Excel indicando la denominazione dell’Ente con lettere maiuscole, (Es. AISM) ed inviarlo all’indirizzo: volontari@serviziocivile.it.
