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“Promuovere iniziative di innovazione e potenziamento dei

Poli Tecnico-Professionali (PTP) a sostegno delle filiere

produttive del territorio e dell’occupazione giovanile”

TUTORIAL PER LA 
PRESENTAZIONE DEI PROGETTI
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ACCESSO ALL’AREA RISERVATA
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ACCESSO ALL’AREA RISERVATA
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ACCESSO ALL’AREA RISERVATA

Se già registrati, inserire Username 
e Password

Se non registrati, procedere con la 
Registrazione
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ACCESSO ALL’AREA RISERVATA 
– NUOVA REGISTRAZIONE

Inserire i Dati Obbligatori e 
selezionare la Veste Giuridica
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ACCESSO ALL’AREA RISERVATA 
– CONFERMA NUOVA REGISTRAZIONE
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ANAGRAFICA CAPOFILA

Inserire i Dati Obbligatori 
previsti in ogni Sezione 
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ANAGRAFICA CAPOFILA

Nella sezione ‘Allegati’ i 
soggetti privati dovranno 
caricare copia dell’ultimo 
bilancio approvato
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MODIFICA ANAGRAFICA

Utilizzando il menù riepilogativo è 
sempre possibile modificare le 
informazioni inserite a sistema
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO 
– SCELTA STRUMENTO
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– DATI MODULO PROGETTO

Inserire i Dati Obbligatori 
previsti in ogni Sezione 
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– MODIFICA DATI MODULO PROGETTO

Utilizzando il menù riepilogativo è 
sempre possibile modificare le 
informazioni inserite a sistema



Ufficio / Autore
Data18

INDICE

1. ACCESSO ALL’AREA RISERVATA

2. ANAGRAFICA

3. INSERIMENTO NUOVO PROGETTO

1. Dati Modulo Progetto 

2. Allegati

3. Dati Complementari

4. Piano Economico

4. INVIO DEL PROGETTO

5. INFO e CONTATTI



Ufficio / Autore
Data19

INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– ALLEGATI  

Inserire Descrizione, Selezionare il 
Tipo allegato, selezionare il file 
utilizzando il tasto ‘Sfoglia’ e, infine, 
selezionare il tasto ‘Aggiungi’ 
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– ALLEGATI / LETTERA ACCOMPAGNATORIA
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– ALLEGATI / LETTERA ACCOMPAGNATORIA

Inserire tutti i dati obbligatori dell’Ente 
CAPOFILA e del suo Legale 
Rappresentante, poi selezionare il 
tasto ‘Stampa (capofila)’
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– ALLEGATI / LETTERA ACCOMPAGNATORIA

Il sistema genera automaticamente un 
file PDF, tale documento deve essere 
stampato su carta intestata dell’Ente, 
sottoscritto dal Legale Rappresentante 
(o da persona delegata allegando 
apposita procura) e caricato nella 
sezione Allegati seguendo la procedura 
precedentemente rappresentata
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– MODIFICA ALLEGATI 1/2

Utilizzando il menù riepilogativo è 
sempre possibile modificare gli 
Allegati inseriti a sistema
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– MODIFICA ALLEGATI 2/2

E’ possibile eliminare i file inseriti a 
sistema (selezionando ‘elimina’) e 
visualizzarli (selezionando ‘File’), 
verificandone il corretto inserimento
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– DATI COMPLEMENTARI
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– PIANO ECONOMICO
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– PIANO ECONOMICO
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Inserire i costi del Progetto 
imputando Importo netto e 
specificando le aliquote IVA
(non detraibile/extra IVA, etc.)

INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– PIANO ECONOMICO 1/2
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INSERIMENTO NUOVO PROGETTO
– PIANO ECONOMICO 2/2

Inserire la copertura integrale dei 
costi previsti del Progetto 
imputandoli alla voce Fondazione 
Cariplo 

N.B. Percentuale di finanziamento 
FC = 100%
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INVIO DEL PROGETTO
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INVIO DEL PROGETTO

Il sistema effettua un controllo sulla completezza dei 
documenti inseriti a sistema, segnalando eventuali 
mancanze
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INVIO DEL PROGETTO
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INVIO DEL PROGETTO
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INVIO DEL PROGETTO

Il progetto ‘passa’ tra quelli inviati 
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INVIO DEL PROGETTO

Il sistema genera automaticamente 
la seguente mail e la invia 
all’indirizzo mail inserito in fase di 
registrazione  
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INFO e CONTATTI

RICCARDO PORRO

Program Officer

Area Ricerca Scientifica

riccardoporro@fondazionecariplo.it

02 6239 259


