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MENU’ GENERALE

TIPOLOGIE DI UTENTI
PER INIZIARE
LA SEZIONE DI RENDICONTAZIONE

« PRODUZIONE DELLE RICHIESTE RENDICONTATIVE
o CONTATTI




TIPOLOGIE DI UTENTI

. . Accesso alla
Accesso ai dati Accesso Accesso alla . .
. ye . . trasmissione di

Tipo Utente per pagamento : all’inserimento gestione IBAN . .

. . . richieste di

contributi IBAN autorizzati
pagamento
Livello Unico Sl Sl NO Sl

L’utente Livello Unico e
riconoscibile dall’assenza della
specifica prevista per il 2° Livello
e del link per la gestione degli
utenti di 2° Livello

&HD

Anagrafica organizzazione | Elenco progetti | Torna alla home page dell'area riservata | Logout | Logged user:

Compila / modifica
anagrafica organizzazione
Gestione dati per

pagamento conftributo

Stampa Anagrafica organizzazione

J Dati generali e legali H Sedi H Referenti e personale
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PER INIZIARE

e Entrare in Area Riservata
e Accedere alla “Sezione di rendicontazione”
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LA SEZIONE DI RENDICONTAZIONE

La sezione di rendicontazione e suddivisa in 5 cartelle:
1. Situazione erogativa

Situazione delle richieste

Comunicazioni

Modelli e guide

Situazione ante dicembre 2010

g1 AN W N

Queste cartelle hanno un carattere esclusivamente informativo.

La loro consultazione permette di avere una visione aggiornata di tutti
i dati relativi alla rendicontazione del progetto.
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Accedere all’elenco dei progetti

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Navigazione Area Riservata

04



Individuare il progetto tra i
Progetti in corso di erogazione
ed accedere alla sezione di
rendicontazione

) user: Livello Unico
[A] Ti trovi in: Navigazione Area Riservata 05



La cartella Situazione erogativa contiene i
dati sullo stato del progetto e l'elenco dei
pagamenti autorizzati sul progetto

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Sezione di rendicontazione

06



La cartella Situazione delle richieste contiene
I’elenco di tutte le richieste attive sul
progetto.

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Sezione di rendicontazione
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La cartella Comunicazioni contiene le
comunicazioni ufficiali tra Fondazione Cariplo
e Beneficiario.

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Sezione di rendicontazione
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La cartella Modelli e Guide contiene i file
elettronici utili alla predisposizione degli
adempimenti di rendicontazione.

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Sezione di rendicontazione
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La cartella Richieste ante dicembre 2010

contiene i documenti prodotti con la vecchia
modalita, che non prevedeva l’invio di
richieste strutturate in forma di “pacchetti”

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Sezione di rendicontazione
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PRODUZIONE DELLE RICHIESTE RENDICONTATIVE

Le due opzioni che il Beneficiario deve utilizzare per predisporre ed
inviare una richiesta rendicontativa sono presenti nel menu laterale di
sinistra:

a) CARICAMENTO DEI DOCUMENTI PER LA RENDICONTAZIONE
(slide 12-17)

b) COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA RENDICONTATIVA
(slide 18-28)



Anagrafica organizzazione | Elenco progetti | Torna alla home page dell'area riservats | Logout | Logged user

Torna al riepilogo del
progetto

Toma alla sezione di Ti trovi in: Sezione di rendicontazione > Carica documenti di rendicontazione
rendicontazione

In questa pagina puoi:

- Creare e gestire un archivio permanente di file elettronici

L'archivio & costituito da due sezioni:
Documenti di rendicontazione caricati e non collegati ad alcuna richiesta: i documenti contenuti in questa sezione possono essere eliminati.
Documenti di rendicontazione caricati e collegati ad una richiesta: i documenti in questa sezione non possono essere eliminati.

Compilazione guestionari

Caricamento dei documenti NB: si consiglia di consultare il "Tutorial Rendicontazione a pacchetto” disponibile nella sezione "Modelli e Guide”
per la rendicontazione

(senza inviare una

richiesta)

Compilazione richiesta - - -
rendicontativa Se la tipologia di documento

1 iento_rick
b Acts ghe
b Acconto
b Altre
b Altri d

bonet

ATTENZIONE:
Il solo caricamento dei documenti di rendicontazione non
costituisce una richiesta formalizzata alla Fondazione

Plaie

Pubblicazione scieti.

Pubblicazione scientifica (s«

Relazione del Revisore

Relazione sui risultati =

Relazione sulle modifiche apportate al progetto seleziona

Richiesta di ridefinizione seleziona

Ridefinizione dei tempi (entro il termine) seleziona

Ridefinizione dei tempi (oltre termine) seleziona
b Saldo seleziona
b Tabelle riepilogative - Excel seleziona

b Tabelle riepilogative - Pdf seleziona

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la rendicontazione




Attraverso questo link si accedere all’opzione
Caricamento dei documenti che verra spiegata nelle
prossime slide (da n. 14 a n. 17)

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la rendicontazione

13



Anagrafica organizzazione | Elenco progetti | Torna alla home page dell'area riservats | Logout | Logged user:

Torna al riepilogo del
progetto

Torna alla sezione di
rendicontazione

Compilazione gquestionari
Caricamento dei documenti
per la rendicontazione
(senza inviare una

richiesta)

Compilazione richiesta
rendicontativa

Ti trovi in: Sezione di rendicontazione > Carica documenti di rendicontazione

In questa pagina puoi:
- Creare e gestire un archivio permanente di file elettronici

L'archivio & costituito da due sezioni:

Documenti di rendicontazione caricati e non collegati ad alcuna richiesta: i documenti contenuti in questa sezione possono essere eliminati.
Documenti di rendicontazione caricati e collegati ad una richiesta: i documenti in questa sezione non possono essere eliminati.

NB: si consiglia di consultare il "Tutorial Rendicontazione a pacchetto"” disponibile nella sezione "Modelli e Guide"

Seleziona la tipologia di documento
tipo_documento_richiesto

b Accettazione del Disciplinare

b Acconto

b Altre tabelle e prospetti per la RIDEFINIZIONE

b Altri documenti per la RENDICONTAZIONE

b Anticipazione

b Autocertif per Assoc non riconosciute

b Bonifici bancari eseguiti
Dichiarazione sui tempi
Fatture
Immagini (fotografie e fimati) per la RENDICONTAZIONE
Lettera dincarico per I'affidamento delle attivitd di verifica al Revisore ("certificazione della spesa")
Nota sulla pubblicizzazione del contributo
Piano econ per rendicontazione - Excel
Piano econ per rendicontazione - Pdf
Piano econ per ridefinizione
Pubblicazione scientifica (con ACKNOWLEDGEMENT)
Pubblicazione scientifica (senza ACKNOWLEDGEMENT)
Relazione del Revisore
Relazione sui risultati
Relazione sulle modifiche apportate al progetto
Richiesta di ridefinizione
Ridefinizione dei tempi (entro il termine)
Ridefinizione dei tempi (oltre termine)

b Saldo

b Tabelle riepilogative - Excel

b Tabelle riepilogative - Pdf

@ User: Livello Unico

seleziona
seleziona
5,

El

s

seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona
seleziona

seleziona

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la

1) Selezionare la tipologia di documento cui
associare il file in corso di caricamento

rendicontazione




b Altre tabelle e prospetti per Ia RIDEFINIZIONE seleziona
b Altri documenti per la RENDICONTAZIONE seleziona
b Anticipazione seleziona
b Autocertif per Assoc non riconosciute seleziona
b Bonifici bancari eseguiti seleziona
b Dichiarazione sui tempi seleziona
b Fatture seleziona
b Immagini (fotografie e fimati) per la RENDICONTAZIONE seleziona
b Lettera d'incarico per l'affidamento delle attivitd di verifica al Revisore ("certificazione della spesa") seleziona
b Nota sulla pubblicizzazione del contributo seleziona
b Piano econ per rendicontazione - Excel seleziona
b Piano econ per rendicontazione - Pdf seleziona
b Piano econ per ridefinizione seleziona
b Pubblicazione scientifica (con ACKNOWLEDGEMENT) seleziona
b Pubblicazione scientifica (senza ACKNOWLEDGEMENT) seleziona
b Relazione del Revisore seleziona
b Relazione sui risultati seleziona
b Relazione sulle modifiche apportate al progetto seleziona
b Richiesta di ridefinizione seleziona
b Ridefinizione dei tempi (entro il termine)

b Ridefinizione dei tempi (oltre termine)

b Saldo

b Tabelle riepilogative - Excel

In questa sezione viene visualizzato il
) documento selezionato (ed il modello

Documento selezionato .

Tipo documento richiesto Acconto eventualmente preVISto da FC)

Compilazione unica no
Modello

b Tabelle riepilogative - Pdf

¥ _acconto 2009.doc
Note

Carica documento

Nome * Acconto

File * Sfoglia...

Commento

2) Una volta inseriti il nome del documento, individuato il file

sul proprio pc ed inserito un eventuale commento cliccare su
Carica documento

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la rendicontazione




elazione sulle modiliche apportate al progetto

b Richiesta di ridefinizione seleziona

b Ridefinizione dei tempi (entro il termine) seleziona

b Ridefinizione dei tempi (oltre termine) seleziona . .

b Saldo ssleziona 3) Il documento appena caricato viene

P Tabelle riepilogative - Excel seleziona . . .

b Tabelle nepilogatie - Pr — collocato nella sezione Documenti di
rendicontazione caricati e non

collegati ad alcuna richiesta

Documenti di rendicontazione caricati e non collegati ad alcuna richiesta
Tipo documento rendicontazione Nome data upload File Commento
Acconto Acconto 08-01-2013 Eile elimina
Piano econ per rendicontazione - Excel Piano econ per rendicontazione - Excel 08-01-2013 File elimina
Piano econ per rendicontazione - Pdf  Piano econ per rendicontazione - Pdf  08-01-2013
Relazione sui risultati Relazione sui risultati 08-01-2013 elimina

Tabelle riepilogative - Excel Tabelle riepilogative - Excel 08-01-2012 elimina

Tabelle riepilogative - Pdf Tabelle riepilogative - Pdf 08-01-2013 elimina

| documenti presenti in
Relazione sui risultati Relazione sui risultati 08-01-2013 elimina questa SeZiOne pOSSOnO
Tabelle riepilogative - Excel Tabelle riepilogative - Excel 08-01-2013 elimina essere el]m]nat]

Tabelle riepilogative - Pdf Tabelle riepilogative - Pdf 08-01-2012 elimina

Documenti di rendicontazione caricati e collegati ad una richiesta
Tipo documento rendicontazione Nome data upload Commento

Scioglimento Vincoli Scioglimento Vincoli 16-12-2012 Eile
Acconto Acconto 11-12-2012
Piano econ per rendicontazione - Excel Piano econ per rendicontazione - Excel 11-12-2012
Piano econ per rendicontazione - Pdf  Piano econ per rendicontazione - Pdf  11-12-2012
Relazione sui risultati Relazione sui risultati 11-12-2012
Scheda fiscale Scheda fiscale 11-12-2012
Tabelle riepilogative - Excel Tabelle riepilogative - Excel 11-12-2012
Tabelle riepilogative - Pdf Tabelle riepilogative - Pdf 11-12-2012

Scioglimento Vincoli Scioglimento Vincoli 06-12-2012

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la rendicontazione




Relazione sulle modinche apportate al progetto
b Richiesta di ridefinizione
b Ridefinizione. il termine)
o

| documenti presenti nella sezione
Documenti di rendicontazione caricati e collegati ad una richiesta
non possono essere eliminati poiché facenti parte di richieste gia
trasmesse o in corso di compilazione.

elifffive

Tabelle riepilogative - pdf Tabelle riepiloge e elimina

Relazione sui risultati Relazione sui risultati 08-01-2013 File elimina

Tabelle riepilogative - Excel Tabelle riepilogative - Excel 08-01-2013 File elimina
=

Tabelle riepilogative - Pdf Tabelle riepilogative - Pdf 08-01-2013 File elimina
=

Documenti di rendicontazione caricati e collegati ad una richiesta
Tipo documento rendicontazione Nome data upload File Commento

= Scioglimento Vincoli Scioglimento Vincoli 16-12-2012 FEile
= Acconto Acconto 11-12-2012 Eile
Piano econ per rendicontazione - Excel Piano econ per rendicontazione - Excel 11-12-2012 File
Piano econ per rendicontazione - Pdf Piano econ per rendicontazione - Pdf 11-12-2012 Eile
Relazione sui risultati Relazione sui risultati
Scheda fiscale Scheda fiscale
Tabelle riepilogative - Excel Tabelle riepilogative - Excel
| Tabelle riepilogative - Pdf Tabelle riepilogative - Pdf

Scioglimento Vincoli Scioglimento Vincoli 06-12-2012 File

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Caricamento dei documenti per la rendicontazione




Attraverso questo link si accedere all’opzione

Compilazione richiesta rendicontativa che verra
spiegata nelle prossime slide (da n. 22 a n. 28)

zione richiesta
rendicontativa

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa
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1) Questo link permette di accedere alla visualizzazione

della struttura di ogni singola richiesta rendicontativa

@ User: Livello Unico

[A] Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa ()



2) Cliccando qui si puo accedere al dettaglio del documento

indicato e visualizzare !’eventuale modello

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa

20



3) Cliccando qui si puo visualizzare, se previsto, il modello

fornito da Fondazione Cariplo

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa
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ATTENZIONE: prima di procedere
con la compilazione della richiesta,
si consiglia di eliminare sempre le

richieste in corso di compilazione
(elencate al di sotto di quelle
presentabili a Fondazione Cariplo)

4) Questo link permette di accedere alla
compilazione della richiesta rendicontativa

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa
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5) Se nello schema della richiesta
che si intende inoltrare € prevista
una tipologia di documento utilizzata

in fase di caricamento, il file viene

collegato automaticamente alla
richiesta medesima

@ User: Livello Unico

[A] Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa 23



Tabelle riepilogative - Excel 08-01-2013 | File MOD collegare alla richiesta

Tabelle riepilogative - Pdf carica documento

6) Qualora non fossero presenti tutti i
A Jocument! e e documenti richiesti per la specifica richiesta, &
Altri documenti per la RENDICONTAZIONE carica documento Comunque possibile Caricare direttamente 'i f'i le

Articoli di stampa carica documento

Autocertif per Assoc non riconosciute carica documento in fase di CompilaZione della riChieSta}
Bonifici bancari eseguiti carica documento Cliccando Su Carica documento

Computo metrico estimativo carica documento
Contratto d'appalto carica documento
Delibera di accertamento del contributo (ENTI PUBBLICI) carica documento
Dichiarazione di conformita dei lavori eseguiti (SOPRINTENDENZA) carica documento
Estratto conto bancario carica documento
Fatture carica documento
Immagini (fotografie e filmati) per la RENDICONTAZIONE carica documento
Nota sulla pubblicizzazione del contributo carica documento
Nulla osta della Soprintendenza (autorizzazione preventiva) carica documento
Pubblicazione scientifica (con ACKNOWLEDGEMENT) carica documento
Pubblicazione scientifica (senza ACKNOWLEDGEMENT) carica documento
Richiesta alla Soprintendenza per Dichiarazione di conformita carica documento
Trasferimenti di contante all'estero (procedura UIF) carica documento

Trasferimenti monetari all'estero tramite banca carica documento

Documento selezionato

Tipo documento richiesto Tabelle riepilogative - Pdf
Compilazione unica no

Modello 1% _Copia di Tabelle riepilogative 2012-1.xls

Note

Carica documento

Nome * Tabelle riepilogative - Pc

File *

Commento

carica documento

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa




ATTENZIONE: la richiesta e
formalmente completa quando, per

Tipologia documento ognuna delle tipologie di documenti

obbligatori richieste, & presente
almeno un file collegato

File caricato dall’ente

1R

@ User: Livello Unico

[A] Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa 25



e e e e
Tabelle riepilogative - Pdf carica documento
Tabelle riepilogative - Pdf 08-01-2013 Ejle NN collegare alla richiesta

Altri documenti

Altri documenti di spesa carica documento
Altri documenti per la RENDICONTAZIONE carica documento
Articoli di stampa carica documento
Autocertif per Assoc non riconosciute carica documento
Bonifici bancari eseguiti carica documento
Computo metrico estimativo carica documento
Contratto d'appalto carica documento
Delibera di accertamento del contributo (ENTI PUBBLICI) carica documento
Dichiarazione di conformita dei lavori eseguiti (SOPRINTENDENZA) carica documento
Estratto conto bancario carica documento
Fatture carica documento
Immagini (fotografie e fimati) per la RENDICONTAZIONE carica documento

Nota sulla pubblicizzazione del contributo carica documento . . ..
Nulla osta della Soprintendenza (autorizzazione preventiva) carica documento 7) Una VOlta Verlflcata la presenza d] tUtt] 1
Zuzi:\cazwone sc!en:fca (con ACKNOWLEDGEMENT) carica documento document.i necessari, Compilare .i Camp.i informatiVi
ubblicazione scientifica (senza ACKNOWLEDGEMENT) carica documento

Richiesta alla Soprintendenza per Dichiarazione di conformita carica documento (nome, mail, tel) riguardanti il Referente della
Trasferimenti di contante all'estero (procedura UIF) carica documento rendicontazione e Cliccare SU Conferma

Trasferimenti monetari all'estero tramite banca carica documento

Dati referente rendicontazione

Nr. pratica 2008-3163
Legale rappresentante Ing. Mario Rossi - Socio
Nome referente rendicontazione |

Cognome referente rendicontazione *

Mail referente rendicontazione *

Tel referente rendicontazione

Cell referente rendicontazione

Conferma

Fondazione Cariplo © 2007. Tutti i diritti riservati.

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa




8) Selezionare
[’assoggettamento,

inserire I’IBAN su cui
dovra essere effettuato
’accredito e cliccare su
Conferma e invia la
richiesta

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Compilazione richiesta rendicontativa
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In caso di corretta esecuzione dei

passaggi precedenti, il sistema
fornisce una conferma della
trasmissione della richiesta

@ User: Livello Unico

@ Ti trovi in: Conferma corretto invio della richiesta

28



CONTATTI

Luca BORGONOVO grants officer

ARTE E CULTURA
lucaborgonovo@fondazionecariplo.it
02 6239312

Lucia CATTANEO grants officer

SERVIZI ALLA PERSONA
luciacattaneo@fondazionecariplo.it
02 6239509

Pasquale NAPOLI

AMBIENTE
pasqualenapoli@fondazionecariplo.it
02 6239321

Clemente SAVY grants officer

RICERCA
clementeandreasavy@fondazionecariplo.it
02 6239510

Claudio DE FRANCESCO grants officer
EROGAZIONI EXTRABANDO

claudiodefrancesco@fondazionecariplo.it
02 6239401

Luigi MARUZZI

Grants administrator
luigimaruzzi@fondazionecariplo.it
02 6239402



