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Le mie richieste
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Comunicazioni da leggere

REDAFLLI MARTA
Associazione Marta

PRIMO ACCESSO

Attraverso la sezione «le mie
richieste » & possibile visualizzare
R Sl T S tutte le richieste inviate alla
s ehisss & regra o5l culsarte Richiesta di Acereditamento Fondazione e il loro stato.
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Elenco e stato richieste

Per le pratiche con stato richiesta «Finanziata», sara possibile accedere alla sezione di Rendicontazione
cliccando sul bottone « Rendiconta»
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Sezione Rendicontazione Progetto

Entrati nella sezione Rendicontazione Progetto, agendo sul tasto matitina, vanno scaricati e compilati i
presidi «<Scheda fiscale», «<Accettazione delle regole di Rendicontazione» e «Pacchetto Comunicazione».
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Presidi obbligatori /Scheda fiscale’, ‘Accettazione regole di rendicontazione’ e ‘Pacchetto Comunicazione’

ilg MsCrizione Data
Scaricare i modelli dalle sezioni, ; ! midicdidl
Scheda Fiscale, Accettazione regole 4 Log '
di rendicontazione, Pacchetto
Comunicazione e compilarli con tutti 8! : e pary *
i dati richiesti. Una volta completati, i
file devono essere caricati: per farlo, @ Informativa Foto Vides FC Mitano 2003 pdf (s
cliccare "Aggiungi" nell'etichetta
"File da Caricare" e poi "Salva e Invia". W, OO NG RN L ECC T
Per guanto riguarda la
Comunicazione, e necessario bR
scaricare, compilare e ricaricare i T
seguenti modelli Form di

Comunicazione; Dichiarazione Ente
per l'invio di foto e video e
Informativa Foto Video FC Milano.

Per ricevere il logo della Fondazione
in tutti i formati, scrivere una mail a Ak
comunicazione@fcmilano.org. -

E' inoltre possibile inviare alla R S e e g
Fondazione i Presidi
successivamente al loro salvataggio,
attraverso l'icona aeroplanino posta R — -
accanto al Presidio stesso. &

F
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mailto:comunicazione@fcmilano.org

Comunicazionifra Ente e Fondazione

| documenti verranno visionati dalla

HOME JELENCO BANDI E RICHIESTE DATIENTE LEMIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO

Fondazione che procedera ad accettarli

formalmente, o richiedere una

eventuale integrazione degli stessi. Comunicariantdalleggere

' s . A . A o\/2012  Mandare allegato
L'ente sara avvisato sia tramite una mail [

&

automatica generata dal sistema, che Massagai non Comunicazion Elenco band

etti [¢] non letts 1 e richieste 1

all'interno dell'area riservata nella sezione Richieste anline

messagginon letti(Home).

Si ricorda che tutte le comunicazioni fra Enius (in 2equita Fa ealCEARS MiBRe bR, T ) @
Fondazione ed Ente devono essere FRIMOABCESSO Lermie

= richiaste 8

gestite all'interno dell'area riservata del I'Acereditamente. Tal=

anzgatici e della docu

portale ROL scessarisments




Processo di Rendicontazione — Richiesta di acconto o Rendicontazione unica a saldo

A progetto concluso (richiesta a ID# Cod.SIME  Titolorichiesta  Statorichiesta  Settore d'intervento Programma Data inserimento Datascadenza  Stato rendicontazione Rendiconta/Allegati

saldo) o in fase di realizzazione ; SO00007  Proval e BendoS7000  IChpr030
- B o T e N M = € RENDICONTA
dello stesso (richiesta di acconto) -

& possibile accedere alla sezione Preulati 1 ¢ v ultasi Per Paging 75 v

di Rendicontazione cliccando
sul bottone «€ Rendiconta» nella

pagina "Lemie richieste"

= Rendicontazionz Progetto B Cocurnenti var &3 Document| fichiests i pagameantg @ Richieste di pagamento
Si apre una finestra di dialogo
contenenteS5sezioni: Y
- Richiesta o# 3
- Rendicontazione di progetto - Fessaas i
(utilizzata per inviare i presidi S
obbligatori) Malpide:  I0NER

- DocumentiVari

- Documentirichieste di
pagamento

- Richiestedi pagamento




Sezione «Documentivari »

Nella sezione «Documenti var» devono essere inseriti, in fase rendicontativa, i

immagini) elaborati lungo 'arco del progetto.

Attraverso il tasto inserisci, si
accede ad una seconda
finestra di dialogo dove vanno
inseriti a sistema i materiali
richiesti.

A

principali materiali di comunicazione (testi e

| materiali del pacchetto comunicazione vanno trasmessi ad
avvio progetto entro 15 giorni dalla comunicazione della
delibera di contributo, nella sezione dei presidi.



Sezione «Documentivari »

En

yEssere nsenn nell apnosia s=2one
Selezionare | materiali che si
intende inviare, o selezionarli
tutti attraverso l'apposito tasto Silichlal
dedicato. | materiali inseriti - R :
devono essere inviati  alla v SELEZIONATUTT! [ 4 INVIA SELEZIONATI l*"“""”‘}H*"‘*’“‘“"'”‘“‘&‘“‘“‘
Fondazione attraverso il tasto '
Invia Selezionati’ £
v Documento Tipologia Data inserimento Data invio Stato
v @ 3 & Immagine png Materiale i comunicazione/Rassegna stampa Wapr/2020
Non inserire in questa sezione i giustificativi di
spesa e gli allegati obbligatori  della

rendicontazione



Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Nella sezione «Documenti richieste di pagamento», per ogni richiesta in acconto o saldo devono essere inseriti tutti i documenti di

spesa,unitamente alle attestazionidi pagamento e all'indicazione del soggetto che ha sostenuto la spesaseil progettoein
Partenariato.

»
o
fiii
x
T

Rendicontazione Progetto B Documentivar [® Documentirichieste di pagamento  RORIESERICREMERIG]

Attraverso il tasto «Nuovo» si

accede ad una seconda - I

finestradi dialogo

v SELEZIONATUTTI || < INSERISCI SELEZIONATI




Sezione «Documenti richieste di pagamento»

In  questa sezione vanno
indicati e allegati i documenti
di spesa e i giustificativi di
pagamento.
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Indicare il tipo di documento
relativo alla spesa sostenuta
selezionandolo  dall'apposito
menu a tendina e compilare i
campi obbligatori collegati
al documento:

- Numerodocumento

- Datadocumento

- Denominazione

Allegare il documento di

S
a

pesa attraversoil tasto
ggiungi
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Indicare la Finalita di spesa
selezionando la voce
dall'apposito menu a tendina.
Siricordache

le finalita di spesa devono
essere coerenti con quanto
dichiarato in fasedirichiesta di
contributo.

Inserire l'importo di spesa
imputabile a progetto per
quel particolaredocumento

Indicare, tramite [I'apposito
menu a tendina, se la voce di
spesa & stata sostenuta dal
Capofila o da uno dei Partner
di progetto.

Compilate tutte le
informazioni richieste,
attraverso il tasto
«Inserisci» il sistema registra la
voce di spesainserita

l

l

Selezions.

ANNULLA INSERISCI
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

In seguito alla registrazione della voce

di spesa, il sistema chiede di inserire la

relativa attestazione di pagamento.

Cliccando sul tasto ‘Nuovo’' si apre la

finestra ‘Documenti richieste di

pagamento’ dove vanno inserite e

informazioni richieste:

- Dataattestazione

- Importo spesa imputabile al
progetto  (se |'attestazione di
pagamento e relativa anche ad altre
spese non imputabili allo specifico
progetto)

Si ricorda inoltre che é& obbligatorio

allegare copia della disposizione di

pagamento attraverso l'apposito tasto

‘Aggiungi’

Dopo aver allegato la disposizione di

pagamento, cliccare su ‘Inserisci’

—)

I Documentl va

00 Documenti richieste di pagamento

Eurc (EUR)

ANNULLA

INSERISCI
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Al termine della procedura, cliccare
sul tasto ‘Salva’ e la spesa verra

inserita a sistema. Cliccare su ‘Torna’

per tornare alla sezione iniziale e
ripetere la procedura per inserire le
altre voci di spesa relativa a quella
richiesta di pagamento (saldo o
acconto)

™ TonNA

Fatturs

1

1042020

Fia Descnizione

5

B Fatturz provaidiodf

2 Importo Data

=

formilore 1

Data

Data Ins.
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

T
Inserite tutte le voci di spesa, e
possibile selezionarle e tramite il ool sl simbimsomo
tasto ‘Inserisci selezionati’, verranno - -
inserite nella » '; Forniters  Tipo Numero Data 1:::::ntom Ammissibile Attestozions VYoce spesa Descrizione  Esercizio Stats Doc At
«Richiesta di pagamento». Si ricorda @ @ =
che e possibile aggiungere
ulteriori giustificativi  fino all'invio = > == z = =
della Richiesta di pagamento alla e
Fondazione e
= & 3 3 0055 € € 2 =
T < € € & = =
v Z & 15 cedolino Cedolinc D4/2019° 30/Ep7/2020 1020€ 1080 1000€ ADS - Derzonale 2020 =

strutturato - Specificare
nella gascrizione

TOTALE € 410,00 € 410,00

F@: 15



Sezione Richieste di pagamento»

Terminatoil caricamentodituttii
giustificativi,occorreaccedere alla
sezione richiestedipagamentoe
com pletarla tramite l'apposito
tasto matitina posto a sinistra
della sezione

Tiporichiesta

2| 2070.0C03- 23|

importo rendicontato

€70,00

Tranche parziale

Documentt

Importo ammicsibile

€710,00

Importo erogabile

Data invie

fing alfinvio delia richiests

e itaments

Stato

Seleziona
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Sezione Richieste di pagamento»

a)Selezionare il Tipo richiesta di
pagamento attraverso il menu a
tendina presente (Tranche parziale/a
saldo)

b)selezionare la m odalita di

pagamento (bonifico)

c)selezionare il conto corrente, tra -

quelli presenti in anagrafica, su cui
far accreditare il contributo (&
possibile aggiungere altri conti
corrente rispetto a quello inserito in
fase di accreditamento accedendo
allasezione'DatiEnte’)

d)stampare la richiesta di pagamento
riepilogativa delle informazioni
inserite utilizzando il pulsante
STAMPA. Dopo aver fatto firmare la
richiesta di pagamento dal Legale
rappresentante, e necessario
caricarla nel sistema tramite il tasto

«aggiungi».

Trarche parziaie v

Seieziona v

WCiustFizatin  WDotument




Sezione Richieste di pagamento»

Prima di inviare la richiesta di
pagamento alla Fondazione, entrare nella
sezione Documenti:

Oscaricare il modello Relazione,
compilarlo e allegarlo alla
richiesta tramite il tasto
‘Aggiungi’

Oscaricare il modello Rendiconto
economico, compilarlo e
allegarlo alla richiesta tramite il
tasto ‘Aggiungi’ (allegare il file in
formato excel)

Oscaricareil modello Tabella
Riepilogativa delle spese,
com pilarlo e allegarlo alla richiesta
tramite il tasto ‘Aggiungi (allegare
il file in formato excel)

Oscaricare il modello Richiesta di
pagamento,com pilarlo e
allegarlo alla richiestatramite il
tasto ‘Aggiungi’

OIEnte puo allegare altri
documenti attraverso il
campo ‘Allegato’:

*bilancio (in caso di saldo)
*documenti relativia immobili

*delibera diaccertamento del contributo
Salvare i documenti allegati attraverso il
tasto ‘Salva’ e tornare alla lista delle
richieste tramite il tasto Torna posto in
alto a sinistra della finestra di dialogo

renche parziaie

Per ladeguata compilazione di tutti i

n documenti, si prega di fare riferimento al
Manuale di Rendicontazione
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Questionario di fine progetto

A

Una volta predisposta la
richiesta di pagamento,
comparira la linguetta
«Questionario» dalla quale si
accede alla compilazione del

questionario di fine progetto.

o5l B HeNnOConiaBione Hrg t B Documaent: van 2 Documont NOSTO O RO AT nt "

MOZIONAN par Croard i nchivsta d

garon gliustdficaty fino allinvio della nchiesta di pogamento alla

0 ANSAranch, su cyi far JCoroditore | Contnibulo (& posait

LU0 N nge disccradtamento Accodendo alla soezione

Alormazionl inserite utitlyzands il puUsante STAMPA

. 1 s thepiiogat
. .| I rendicont Qne gal L ( HOACNTANIE, & NOCESsAn0 nicancario nelly
* INVIRT I riciuesta Ol pagamenio con I Sams i

# saldo
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Sezione Richieste di pagamento»

Terminato il caricamento di tutti |
documenti, per inviare la richiesta di
pagamento (tranche parziale o saldo) e
sufficiente premere il tasto invia
richiesta di pagamento (evidenziato in
rosso).

La Fondazionepotra:

- Accogliere la richiesta di pagamento
se tutti i documenti di spesa sono
pertinenti coerenti ed eleggibili dal -
punto di vista temporale

- Rifiutarelarichiestadi pagamento
- Richiedere eventuali integrazioni

rispetto alladocumentazioneinviata
Quando la Fondazione avra processato
il pagamento, |'Ente beneficiario
ricevera una comunicazione via mail,
nella quale verra indicata l'eventuale

richiesta di integrazione oppure che &

stato disposto il pagamento
unitamente alle istruzioni per
consultare i documenti relativi

all'interno del portale ROL.

Tipo richiesta Importo rendicontato Importo ammissibile Importo erogabile Datainvio Stato
Tranche parzisle N0,00€ TI0C0€
TOTALE €110,00 €7110,00
Si ricorda che non é possibile avanzare la
A richiesta di saldo fino a che non sara chiusa

la richiesta di acconto .
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Richiesta integrazione giustificativi

Fondazione di Comunita
F(M miLano

CITTA S0 OVEST SUD E5T. MARTESANA

Accreditamento

v

+ Documentatzione

+ Proprieta accreditamento

Comunicazioni da leggere

PRIMO ACCESSO

lAccreditamento, 2= cedurs si affestus

non inserire indirizzi email PEC
ACCESSI SUCCESSIVI
5 Mehiete abribeb
212 At de tro =pte s (e
ASSISTENZA

HOME ELENCO BANDI E RICHIESTE DATI ENTE

2 = Bandi e Fondi Sofidali. corsuitzre iz nichissts inviats 17 035330

LE MIE RICHIESTE

HELP ONLINE CONTATTI PROFILO

Attraverso la sezione «le mie
richieste» & possibile tornare

all’elenco delle
richieste inviate alla
Fondazione.



Rispondere a richiesta di integrazione

T LD

F@ IE‘(;E:-:‘%OH‘J‘J' Comunita HOME ELENCO BANDIE RICHIESTE DATI ENTE LE MIERICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO

Data Data Stata
o # Cod. SIME  Titals richiacta State richiesta Settore d'intervents Programma incoriments ccadonza rendicontaziana

” S - : -
Selezionare il progetto per cui & stata inviata una * i Rer Eoks drom
richiesta di documenti integrativi selezionando il tasto m L "
RENDICONTA i
7 o
rs




Rispondere a richiesta di integrazione

F ;?E;“NIOU' e di Comunita HOME ELENCO BANDI ERICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
114 5D AT S EST, MASTESLANA ——
w Rendico

s el fappos e sione, & nocossare atuzionasll po cxam s tehioets o pogements; cofn b poslilita = sgakingeis ot glaificeriv oo 2l oo diella riehess

Dopo aver effettuato I'accesso al singolo progetto
selezionare il comando RICHIESTA DI PACAMENTO
(quarta etichetta con il simbolo $ nella sezione superiore). .

Qu] e possib”e vedere |la richiesta & in stato in Richiesta o s Tipe richiesta Imparto rendicontato imparta ammissisile Importe erogabile Data invie State
Integrazione. Premere l'icona «foglio con matita» (APRI E R S
MOD|F|CA), per esplorare la richiesta. TOTALE 747,26 € 13.747,26 €
Selezionare l'etichetta GIUSTIFICATIVI e, in prossimita
della voce di spesa per cui € stata richiesta
un'integrazione, selezionare licona «foglio con matita»
(APRI E MODIFICA) per entrare nella singola voce di
spesa.
. | & oo B
o R R N T L ] et Mmeitere et 1o w b ottt M
’ o e -
Y
]
’ BN e =
’ N e =
' e -
’ e »
(U POV S— . TP g hanhng A Ml e = A
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Rispondere a richiesta di integrazione

Inserire/sostituire il giustificativo di spesa o il mandato di
pagamento richiesto nell’'apposita sezione.
Inseriti/sostituiti i documenti richiesti selezionare il

comando SALVA

b

Lt Dala

S

Eoni s

s

Ly o e Bl (Ol o g fagast

[ LPR LY
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Rispondere a richiesta di integrazione

Infine, tornare alla scheda Richiesta di pagamento e
selezionare il comando SALVA E INVIA per rispondere
alla richiesta d'integrazione. Durc e Autocertificazione
liguidazione ritenute e tributi possono essere caricati
un'unica volta in linea con il primo percipiente presente

nell'elenco spese.

1| Azaldn

+acemc | 14 f Mae 5 MEB

Data
Insetfimento 4 Motlvazione

\:I“J oo m m I:.:T’LMFA
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Contatti

» Per dubbi o problemi rispetto ai contenuti richiesti consultare il Manuale di
Rendicontazione oppure scrivere a rendicontazione@fcmilano.org. In alternativa

chiamare il numero di telefono 0237902526,indicando la problem atica riscontrata;

» Per problemi tecnici scrivere a Assistenzarol25@strutturainformatica.com oppure

chiamare il numero di telefono 0510938323 indicando la problematica riscontrata.
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