
Sezione Rendicontazione On Line

Tutorial per la 
Rendicontazione delle spese



Le mie richieste

Attraverso la sezione «Le mie
richieste » è possibile visualizzare
tutte le richieste inviate alla
Fondazione e il loro stato.
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Elenco e stato richieste

Per le pratiche con stato richiesta «Finanziata», sarà 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’

Scaricare i modelli dalle sezioni,
Scheda Fiscale, Accettazione regole
di rendicontazione, Pacchetto
Comunicazione e compilarli con tutti
i dati richiesti. Una volta completati, i
file devono essere caricati: per farlo,
cliccare "Aggiungi" nell'etichetta
"File da Caricare" e poi "Salva e Invia".

Per quanto riguarda la
Comunicazione, è necessario
scaricare, compilare e ricaricare i
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
comunicazione@fcmilano.org.

E’ inoltre possibile inviare alla
Fondazione i Presidi
successivamente al loro salvataggio,
attraverso l’icona aeroplanino posta
accanto al Presidio stesso.
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Comunicazioni fra Ente e Fondazione

I documenti verranno visionati dalla

Fondazione che procederà ad accettarli

formalmente, o richiedere una

eventuale integrazione degli stessi.

L’ente sarà avvisato sia tramite una mail

automatica generata dal sistema, che

all’interno dell’area riservata nella sezione

m essaggi non letti (H om e).

Si ricorda che tutte le comunicazioni fra

Fondazione ed Ente devono essere

gestite all’interno dell’area riservata del

portale ROL
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Processo di Rendicontazione – Richiesta di acconto o Rendicontazione unica a saldo

A progetto concluso (richiesta a

saldo) o in fase di realizzazione

dello stesso (richiesta di acconto)

è possibile accedere alla sezione

di Rendicontazione cliccando

sul b ottone « € Rendiconta» nella

p agina "Le mie richieste"

Si apre una finestra di dialogo 
contenente 5 sezioni :

- Richiesta
- Rendicontazione di progetto

(utilizzata per inviare i presidi 
obbligatori)

- Docum enti Vari
- Docum enti richieste d i

p agam ento
- Richieste di pagamento
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Sezione «Documenti vari »

Nella sezione «Documenti vari» devono essere inseriti, in fase rendicontativa, i principali materiali di comunicazione (testi e

immagini) elaborati lungo l’arco del progetto.

Attraverso il tasto inserisci, si
accede ad una seconda
finestra di dialogo dove vanno
inseriti a sistema i materiali
richiesti.
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I materiali del pacchetto comunicazione vanno trasmessi ad
avvio progetto entro 15 giorni dalla comunicazione della
delibera di contributo, nella sezione dei presìdi.



Sezione «Documenti vari »

Selezionare i materiali che si
intende inviare, o selezionarli
tutti attraverso l’apposito tasto
dedicato. I materiali inseriti
devono essere inviati alla
Fondazione attraverso il tasto ‘
Invia Selezionati’

Non inserire in questa sezione i giustificativi di
spesa e gli allegati obbligatori della
rendicontazione
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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 attestazioni di pagamento e all’indicazione del soggetto che ha sostenuto la spesa se il progetto è in

Partenariato.

Attraverso il tasto «Nuovo» si
accede ad una seconda
finestra di dialogo
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

In questa sezione vanno
indicati e allegati i documenti
di spesa e i giustificativi d i
pagam ento.
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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 d ocum ento :
- Num ero d ocum ento
- Data d ocum ento
- Denominazione

Allegare il documento di
spesa attraverso il tasto
aggiungi
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Indicare la Finalità di spesa
selezionando la voce
dall’apposito menu a tendina.
Si ricorda che
le finalità di spesa devono
essere coerenti con quanto
dichiarato in fase di richiesta di
contributo.

Inserire l ’importo di spesa
imputabile a progetto per
quel particolare documento

Indicare, tramite l’apposito
menu a tendina, se la voce di
spesa è 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 spesa inserita
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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 le
informazioni richieste :
- Data attestazione
- Importo spesa imputabile al

progetto (se l’attestazione di
pagamento è relativa anche ad altre
spese non imputabil i allo specifico
progetto)

Si ricorda inoltre che è obbligatorio
allegare copia della disposizione di
pagamento attraverso l’ap p osito tasto
‘A ggiungi’
Dopo aver allegato la disposizione di
pagamento, cliccare su ‘Inserisci’
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Al termine della procedura, cliccare
sul tasto ‘Salva’ e la spesa verrà
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)
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Sezione «Documenti richieste di pagamento»

Inserite tutte le voci di spesa, è
possibile selezionarle e tramite il
tasto ‘Inserisci selezionati’, verranno
inserite nella
«Richiesta di pagamento». Si ricorda
che è possibile aggiungere
ulteriori giustificativi fino all’invio
della Richiesta di pagamento alla
Fondazione
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Sezione «Richieste di pagamento»

Term inato il caricam ento di tutti i  
giustificativi,occorre accedere alla
sezione  richieste di pagam ento e
com pletarla  tramite l ’apposito 
tasto matitina posto a sinistra
della sezione
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Sezione «Richieste di pagamento»

a) Selezionare il Tip o rich iesta d i

p agam ento attraverso il m enu a

tend ina p resente (Tranche parziale/a

saldo)

b)selezionare la m od alità d i

p agam ento (bonifico)

c) selezionare il conto corrente, tra

q uelli p resenti in anagrafica, su cui

far accred itare il contrib uto (è

p ossib ile aggiungere altri conti

corrente rispetto a q uello inserito in

fase d i accred itam ento acced end o

alla sezione 'Dati Ente ’)

d)stampare la richiesta di pagamento

riep ilogativa d elle inform azioni

inserite utilizzand o il p ulsante

STAM P A . D op o aver fatto firmare la

richiesta di pagamento dal Legale

rappresentante, è necessario

caricarla nel sistem a tram ite il tasto

«aggiungi».
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Sezione «Richieste di pagamento»

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

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

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

scaricare il modello Richiesta di 
pagam ento , com pilarlo e
allegarlo alla  richiesta tramite il
tasto ‘Aggiungi’
l’Ente può allegare altri
documenti attraverso il
campo ‘Allegato’ :

* bilancio (in caso di saldo)

* documenti relativi a immobili

* delibera di accertamento 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

Per l’adeguata compilazione di tutti i

documenti, si prega di fare riferimento al

Manuale di Rendicontazione
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Una volta predisposta la

richiesta di pagamento,

comparirà la linguetta

«Questionario» dalla quale si

accede alla compilazione del

questionario di fine progetto.

Questionario di fine progetto
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Sezione «Richieste di pagamento»

Terminato il caricamento di tutti i

documenti, per inviare la richiesta di

pagamento (tranche parziale o saldo) è

sufficiente premere il tasto invia

richiesta di p agam ento (evid enziato in

rosso).

La Fond azione p otrà :

- Accogliere la richiesta di pagamento

se tutti i documenti di spesa sono

pertinenti coerenti ed eleggibili dal

punto di vista temporale

- Rifiutare la richiesta di pagamento

- Richiedere eventuali integrazioni

rispetto alla d ocum entazione inviata

Quando la Fondazione avrà processato

il pagamento, l’Ente beneficiario

riceverà una comunicazione via mail,

nella quale verrà indicata l’eventuale

richiesta di integrazione oppure che è

stato disposto il pagamento

unitamente alle istruzioni per

consultare i documenti relativi

all’interno del portale ROL.

Si ricorda che non è possibile avanzare la

richiesta di saldo fino a che non sarà chiusa

la richiesta di acconto .
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Richiesta integrazione giustificativi

Attraverso la sezione «Le mie
richieste» è possibile tornare
a l l ’ e l e n c o d e l l e
richieste inviate alla
Fondazione.
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Rispondere a richiesta di integrazione 

Selezionare il progetto per cui è stata inviata una

richiesta di documenti integrativi selezionando il tasto

RENDICONTA

22



Dopo aver effettuato l’accesso al singolo progetto 
selezionare il comando RICHIESTA DI PAGAMENTO 
(quarta etichetta con il simbolo $ nella sezione superiore). 

Qui è possibile vedere la richiesta è in stato in Richiesta 
Integrazione. Premere l’icona «foglio con matita» (APRI E 
MODIFICA), per esplorare la  richiesta.

Selezionare l’etichetta GIUSTIFICATIVI e, in prossimità 
della voce di spesa per cui è stata richiesta 
un’integrazione,  selezionare l’icona «foglio con matita» 
(APRI E MODIFICA) per entrare nella singola voce di 
spesa.

Rispondere a richiesta di integrazione 
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Inserire/sostituire il giustificativo di spesa o il mandato di

pagamento richiesto nell’apposita sezione.

Inseriti/sostituiti i documenti richiesti selezionare il

comando SALVA

Rispondere a richiesta di integrazione 
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Infine, tornare alla scheda Richiesta di pagamento e

selezionare il comando SALVA E INVIA per rispondere

alla richiesta d’integrazione . Durc e Autocertificazione

liquidazione ritenute e tributi possono essere caricati

un’unica volta in linea con il primo percipiente presente

nell’elenco spese.

Rispondere a richiesta di integrazione 
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Contatti

26

▪ 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 02 37902526,ind icand o la prob lem 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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