
Tutorial per la navigazione in Area Riservata

Area Gestione Erogativa (Luglio 2025)



2

Cosa vuoi fare?

Accedere all’Area Riservata

Consultare la Sezione rendicontativa del progetto

Inviare l’Accettazione o gli Adempimenti

Inviare una richiesta di erogazione

Inviare una richiesta di ridefinizione

Inviare una di richiesta di subentro

Rispondere ad una richiesta di integrazione inviata da FC

Tutorial - Menù
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Accedo all’Area Riservata
• Collegati al sito istituzionale www.fondazionecariplo.it 

• Seleziona il link collegamento «LOGIN» in alto a destra

• Clicca su «Accedi all’Area Riservata»

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Area Riservata

http://www.fondazionecariplo.it/
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Area Riservata

Area 
Riservata

La Home Page fornisce un quadro sintetico dei progetti affiliati all’utenza che ha effettuato il login

Home Page

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Area Riservata
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Progetti
Clicca su «Progetti» per accedere all’elenco e seleziona su quello desiderato

Area Riservata

Area 
Riservata

HomePage

Home
Page

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Area Riservata



6 Tutorial - Sezione rendicontativa

Sezione rendicontativa
Questa sezione ti mostra il riepilogo dei dati principali del progetto.

Da qui puoi accedere alle diverse schede per gestire tutte le fasi della rendicontazione.

Home con riempimento a tinta unita
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Comunicazioni
Qui puoi trovare tutte le comunicazioni ufficiali inviate da Fondazione Cariplo, tra cui: 

• Lettera di concessione del contributo

• Lettera di Condizionato

• Comunicazioni relative a pagamenti e/o ridefinizioni 

• Altre comunicazioni sul progetto

SezioneRend.

Sezione
Rend.

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial - Sezione rendicontativa
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Questionari
Nella pagina potrai trovare i questionari previsti da Fondazione Cariplo da compilare a cura dell’ente

SezioneRend.

Sezione
Rend.

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial - Sezione rendicontativa
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Situazione erogativa
Qui trovi i dati economici e le informazioni relative alle erogazioni effettuate da Fondazione Cariplo

SezioneRend.

Sezione
Rend.

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial - Sezione rendicontativa
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Adempimenti preliminari

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial - Sezione rendicontativa

La pagina raccoglie gli adempimenti preliminari previsti per il progetto

SezioneRend.

Sezione
Rend.
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Richieste di erogazione e ridefinizione + Subentro
Qui trovi tutte le richieste erogative e di modifica al progetto già trasmesse a Fondazione Cariplo 

SezioneRend.

Sezione
Rend.

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial - Sezione rendicontativa
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Inserisco un nuovo Adempimento
Se vuoi aggiungere uno degli adempimenti (preliminari o di altra tipologia) :

• Clicca il pulsante 

• Seleziona la tipologia di adempimento desiderata e clicca su «conferma»

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti
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Come è fatta la richiesta?
Ogni richiesta contiene dei documenti obbligatori, segnalati con un asterisco rosso

In caso di assenza di un documento obbligatorio, la trasmissione della richiesta viene bloccata dal sistema

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

L’assenza di dati nel campo «Allegato» 
e la disattivazione dei pulsanti a destra, 

segnala il mancato caricamento del 
documento
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Come scarico il template di FC?
Per alcune categorie di documenti, Fondazione Cariplo prevede un template da compilare

Clicca sul pulsante                 per scaricarlo

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.



15

Come carico i documenti?
Clicca sul pulsante           per aprire la maschera di upload del documento

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.

I documenti 
indicati con 

l’asterisco rosso 
sono obbligatori per 

poter inviare la 
richiesta
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Come carico i documenti?
Procedi con il caricamento del file cliccando su               e successivamente clicca su

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.
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Come carico i documenti?
Il documento caricato viene aggiunto all’elenco dei documenti della richiesta

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.

Se vuoi aggiungere un ulteriore 
documento  per una categoria, clicca qui

Una volta aggiunto il documento, si 
attivano i pulsanti sulla destra che 

permettono (prima del definitivo invio) 
di eliminarlo, visualizzarlo o modificarne 

le note inserite nella maschera di 
caricamento.
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Come invio la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

UploadDoc.

Upload
Doc.

Una volta completata la compilazione della richiesta, clicca il pulsante                      per trasmetterla. 

Il sistema ti mostrerà un messaggio di conferma se tutto è corretto.

Nuovo Ademp.

Nuovo 
Ademp.

Se mancano dei documenti 
obbligatori, il sistema non invia la 

richiesta e fornisce l’elenco dei 
documenti non caricati

Se l’anagrafica dell’ente o dei partner 
non è aggiornata correttamente, il 

sistema non invia la richiesta
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Inserisco una nuova richiesta di erogazione

Home con riempimento a tinta unita

Se vuoi inserire una nuova richiesta:

• Clicca il pulsante 

• Seleziona la tipologia di richiesta desiderata e clicca su «CONFERMA»

Tutorial – Richiesta di erogazione
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Come è fatta la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Il menù a sinistra della pagina, ti mostra quali sono le sezioni attive sulla richiesta che hai selezionato

A seconda della richiesta troverai un menù diverso

Tutorial – Richiesta di erogazione

Se non trovi questa sezione, 
ti verrà richiesto di caricare una relazione in 

forma libera nella sezione «Documenti richiesti»

Se non trovi questa sezione, 
ti verrà richiesto di utilizzare un modello presente 

nella sezione «Documenti richiesti»
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Come scarico il template di FC?
Per alcune categorie di documenti, Fondazione Cariplo prevede un template da compilare

Clicca sul pulsante                 per scaricarlo

Home con riempimento a tinta unita

NuovaRichiesta

Nuova
Richiesta

Tutorial – Richiesta di erogazione
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Come carico i documenti?NuovaRichiesta

Nuova
Richiesta

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante            per aprire la maschera di upload del documento

Tutorial – Richiesta di erogazione

I documenti indicati con l’asterisco 
rosso sono obbligatori per poter 

inviare la richiesta
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Come compilo la relazione sui risultati online?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Tutorial – Richiesta di erogazione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come carico i giustificativi di spesa?

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Richiesta di erogazione

Clicca sul pulsante            per aprire la maschera di upload del documento

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

I documenti indicati con l’asterisco 
rosso sono obbligatori per poter 

inviare la richiesta



4. Con il pulsante          carica il template compilato e attendi l’esito del controllo della TRS
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Come compilo la Tabella riepilogativa delle spese (TRS)?

Home con riempimento a tinta unita

1. Scarica il template con

2. Procedi con la compilazione del template scaricato (file excel)                                                     
Per compilare il template consulta il foglio «Introduzione» presente al suo interno

3. Con il pulsante                      seleziona il template da caricare

Tutorial – Richiesta di erogazione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

Upload Giustif.

Upload 
Giustif.
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Come compilo la Tabella riepilogativa delle spese (TRS)?

Home con riempimento a tinta unita

4. Il sistema ti restituisce un messaggio ad esito del controllo effettuato

Tutorial – Richiesta di erogazione

5. Puoi inviare la richiesta 5. Verifica gli errori segnalati

6. Correggi gli errori sul template

7. Elimina il template caricato

8. Ricarica il template corretto

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

Upload Giustif.

Upload 
Giustif.
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Come compilo la scheda fiscale?

Home con riempimento a tinta unita

Inserisci nel form l’IBAN e l’opzione sulla ritenuta del 4%, poi clicca «Salva»

Tutorial – Richiesta di erogazione

Check TRS

Check 
TRS

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

Upload Giustif.

Upload 
Giustif. Se l’IBAN è selezionabile 

solo da un elenco a tendina, e non 
trovi l’IBAN che vorresti, 

contatta il primo livello della tua 
Organizzazione per far collegare la 

tua utenza all’anagrafica degli IBAN
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Come compilo la scheda fiscale?

Home con riempimento a tinta unita

Se, a fronte dell’avvenuta concessione di un affidamento bancario nella forma di anticipo contributi, l’ente 
avesse sottoscritto una disposizione irrevocabile di pagamento in favore della banca concessionaria, puoi 
selezionare la spunta «Cessione del credito» ed unire alla scheda fiscale tale documento.

Tutorial – Richiesta di erogazione

Check TRS

Check 
TRS

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

Upload Giustif.

Upload 
Giustif.
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Come invio la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Una volta completata la compilazione della richiesta, clicca il pulsante                      per trasmetterla. 

Il sistema ti mostrerà un messaggio di conferma se tutto è corretto.

Tutorial – Richiesta di erogazione

Scheda fiscale

Scheda 
fiscale

Check TRS

Check 
TRS

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Relaz. Risultati

Relaz. 
Risultati

Upload Giustif.

Upload 
Giustif.

Se mancano dei documenti 
obbligatori, il sistema non invia la 

richiesta e fornisce l’elenco dei 
documenti non caricati

Se l’anagrafica dell’ente o dei partner 
non è aggiornata correttamente, il 

sistema non invia la richiesta
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Inserisco una nuova richiesta di ridefinizione

Home con riempimento a tinta unita

Questa tipologia di richiesta si utilizza per presentare una proposta di modifica al progetto.

Le modifiche possono interessare vari aspetti, in particolare:

• Tempistiche

• Elementi del Piano Economico 

❑Rinuncia di un partner 

❑Aggiunta di un partner

❑Costi e ripartizione di costi e contributo tra voci di spesa e tra soggetti attuatori

• Azioni

Tutorial – Richiesta di ridefinizione
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Inserisco una nuova richiesta di ridefinizione

Home con riempimento a tinta unita

Se vuoi inserire una richiesta:

• Clicca il pulsante 

• Seleziona la tipologia di richiesta desiderata e clicca su «CONFERMA»

Tutorial – Richiesta di ridefinizione
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Come è fatta la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Il menù a sinistra della pagina, ti mostra quali sono le sezioni attive sulla richiesta che hai selezionato

Tutorial – Richiesta di ridefinizione
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Come scarico il template di FC?
Per alcune categorie di documenti, Fondazione Cariplo prevede un template da compilare

Clicca sul pulsante                 per scaricarlo

Home con riempimento a tinta unita

NuovaRichiesta

Nuova
Richiesta

Tutorial – Richiesta di ridefinizione
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Come carico i documenti?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante            per aprire la maschera di upload del documento

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

I documenti indicati con l’asterisco 
rosso sono obbligatori per poter 

inviare la richiesta
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Come compilo il form della ridefinizione (Tempi)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi modificare le tempistiche del progetto

1. Spunta «Tempi» tra gli ambiti di verifica

2. Inserisci le nuove date di avvio e conclusione del progetto

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.



36

Come compilo il form della ridefinizione (Tempi)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi modificare le tempistiche del progetto

3. Clicca sul pulsante 

4. Procedi con l’invio della richiesta cliccando su 

5. Attendi il messaggio di corretta trasmissione

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come compilo il form della ridefinizione (Partenariato)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi togliere un soggetto attuatore

1. Spunta «Soggetti coinvolti» tra gli ambiti di verifica

2. Individua tra i soggetti coinvolti il soggetto da togliere e clicca su «Rinuncia»

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come compilo il form della ridefinizione (Partenariato)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi togliere un soggetto attuatore

3. Conferma la richiesta di inserimento della rinuncia

4. Verifica che accanto al partner sia apparsa la richiesta di rinuncia

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Clicca su 
«Annulla operazione» 

se vuoi ripristinare 
la situazione originaria
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Come compilo il form della ridefinizione (Partenariato)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi aggiungere un soggetto attuatore

1. Assicurati di avere il codice PIN fornito dall’ente in ingresso

3. Clicca sul pulsante                          per inserire il nuovo soggetto 

2. Spunta «Soggetti coinvolti» tra gli ambiti di verifica

4. Scegli il ruolo e clicca «Aggiungi»

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come compilo il form della ridefinizione (Partenariato)?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi aggiungere un soggetto attuatore

5. Se scegli il ruolo di partner, inserisci il codice PIN dell’ente

6. Verifica che accanto al partner sia apparsa la richiesta di inserimento

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Clicca su 
«Annulla operazione» 

se vuoi ripristinare 
la situazione originaria



41

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi modificare il Piano Economico

1. Seleziona gli ambiti di ridefinizione interessati

2. Assicurati che nell’elenco dei soggetti coinvolti ci siano tutti quelli di tuo interesse

Come compilo il form della ridefinizione (Piano Econ.)?

3. Procedi con il download del template («Piano Economico per la ridefinizione»)

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

4. Compila il template inserendo le modifiche desiderate                                                                        
Per compilare il template consulta il foglio «Introduzione» presente al suo interno

5. Carica il template compilato cliccando su 

Come compilo il form della ridefinizione (Piano Econ.)?

Se vuoi modificare il Piano Economico

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come compilo il questionario fiscale?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di compilazione

Tutorial – Richiesta di ridefinizione

Inserim. Modifica

Inserim. 
Modifica

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.



44

Come invio la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

Una volta completata la compilazione della richiesta, clicca il pulsante                      per trasmetterla. 

Il sistema ti mostrerà un messaggio di conferma se tutto è corretto.

Quest. Fiscale

Quest. 
Fiscale

Inserim. Modifica

Inserim. 
Modifica

Nuova Richiesta

Nuova 
Richiesta

UploadDoc.

Upload
Doc.

Se mancano dei documenti 
obbligatori, il sistema non invia la 

richiesta e fornisce l’elenco dei 
documenti non caricati

Se l’anagrafica dell’ente o dei partner 
non è aggiornata correttamente, il 

sistema non invia la richiesta
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Inserisco una nuova richiesta di subentro

Home con riempimento a tinta unita

Questa tipologia di richiesta si utilizza per presentare una proposta cambio del Capofila del progetto.

Il nuovo Capofila può essere:

• Un soggetto già presente nel partenariato di progetto

• Un nuovo soggetto

Tutorial – Richiesta di subentro

Se vuoi inserire una richiesta:

•Clicca sul pulsante 
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Come è fatta la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Il menù a sinistra della pagina, ti mostra quali sono le sezioni attive sulla richiesta che hai selezionato

Tutorial – Richiesta di subentro
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Come scarico il template di FC?
Per alcune categorie di documenti, Fondazione Cariplo prevede un template da compilare

Clicca sul pulsante                 per scaricarlo

Home con riempimento a tinta unita

Rich.Subentro

Rich.
Subentro

Tutorial – Richiesta di subentro
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Come carico i documenti?Rich.Subentro

Rich.
Subentro

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante            per aprire la maschera di upload del documento

Tutorial – Richiesta di subentro

I documenti indicati con l’asterisco 
rosso sono obbligatori per poter 

inviare la richiesta
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Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Rich. Subentro

Rich. 
Subentro

UploadDoc.

Upload
Doc. Se vuoi cambiare il Capofila con uno dei soggetti del partenariato

1. Seleziona l’opzione di subentro con un partner e sceglilo dall’elenco a tendina

2. Verifica che il soggetto selezionato sia quello desiderato

Come compilo il form del subentro (Soggetto già presente)?

3. Clicca sul pulsante 

Tutorial – Richiesta di subentro
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Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di upload del documento e salva una volta compilato

Se vuoi cambiare il Capofila con un nuovo soggetto

2. Seleziona l’opzione con nuova organizzazione ed inserisci il PIN

3. Clicca sul pulsante 

Come compilo il form del subentro (Nuovo soggetto)?

1. Assicurati di avere a disposizione il codice PIN della nuova organizzazione

Tutorial – Richiesta di subentro

Rich. Subentro

Rich. 
Subentro

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come compilo il questionario fiscale?

Home con riempimento a tinta unita

Clicca sul pulsante indicato per aprire la maschera di compilazione

Inserim. Subentro

Inserim. 
Subentro

Tutorial – Richiesta di subentro

Rich. Subentro

Rich. 
Subentro

UploadDoc.

Upload
Doc.
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Come invio la richiesta?
Una volta completata la compilazione della richiesta, clicca il pulsante                      per trasmetterla. 

Il sistema ti mostrerà un messaggio di conferma se tutto è corretto.

Home con riempimento a tinta unita

Quest. Fiscale

Quest. 
Fiscale

Tutorial – Richiesta di subentro

Inserim. Subentro

Inserim. 
Subentro

Rich. Subentro

Rich. 
Subentro

UploadDoc.

Upload
Doc.

Se mancano dei documenti 
obbligatori, il sistema non invia la 

richiesta e fornisce l’elenco dei 
documenti non caricati

Se l’anagrafica dell’ente o dei partner 
non è aggiornata correttamente, il 

sistema non invia la richiesta
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Rispondo ad una richiesta di integrazione

Home con riempimento a tinta unita

Se, durante la verifica della documentazione, gli Uffici di Fondazione Cariplo ritengono necessario richiedere 
ulteriori informazioni o documenti, possono attivare una richiesta specifica.

Questa richiesta ti verrà segnalata tramite una email di notifica e sarà visibile anche all’interno dell’Area 
Riservata, dove comparirà come una nuova voce nel menù di navigazione.

Tutorial – Richiesta di subentro

Clicca sulla richiesta per accedere alla compilazione
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Come è fatta la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Richiesta di subentro

Qui trovi il testo contenente 
la richiesta formulata dagli 
Uffici di Fondazione Cariplo

La procedura di caricamento 
dei documenti è la medesima 

utilizzata per tutte le altre richieste 
presenti nell’Area Riservata



Una volta completata la compilazione della richiesta, clicca il pulsante                      per trasmetterla. 

Il sistema ti mostrerà un messaggio di conferma se tutto è corretto.
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Come invio la richiesta?

Home con riempimento a tinta unita

Tutorial – Accettazione e Adempimenti

UploadDoc.

Upload
Doc.

Se mancano dei documenti 
obbligatori, il sistema non invia la 

richiesta e fornisce l’elenco dei 
documenti non caricati

Se l’anagrafica dell’ente o dei partner 
non è aggiornata correttamente, il 

sistema non invia la richiesta



56

Home con riempimento a tinta unita

La procedura per la richiesta PIN deve essere attivata dall’ente che si candida ad entrare nel progetto

Tutorial – Richiesta del PIN

1. Dal menù «Progetti» dell’Organizzazione, seleziona «Partnership»  

Come richiedo il PIN ad un’altra organizzazione?

2. Clicca sul pulsante                           

3. Se il PIN viene generato per un subentro, attiva il flag
4. Se il PIN viene generato per un’aggiunta ad un progetto senza modifica del Capofila, non attivare il flag

5. Clicca sul pulsante «Crea» per generare il codice                         
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