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1 Premessa 

Nel presente documento riportiamo il manuale utente della piattaforma di gestione cedole librarie, con 

ÐÁÒÔÉÃÏÌÁÒÅ ÒÉÆÅÒÉÍÅÎÔÏ ÁÌÌȭÕÔÅÎÔÅ ÃÁÒÔÏÌÉÂÒÁÉÏ ÁÄÉÂÉÔÏ ÁÌÌȭÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅȢ )Ì ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ î ÓÕÄÄÉÖÉÓÏ ÉÎ ÐÉĬ 

sezioni, in base alle varie funzionalità. 

 

2 Accesso al sistema 

0ÅÒ ÁÃÃÅÄÅÒÅ ÁÌ ÓÉÓÔÅÍÁȟ ÉÌ ÃÁÒÔÏÌÉÂÒÁÉÏ ÄÏÖÒÛ ÅÆÆÅÔÔÕÁÒÅ ÌȭÁÕÔÅÎÔÉÃÁÚÉÏÎÅ ÔÒÁÍÉÔÅ ÃÒÅÄÅÎÚÉÁÌÉ 30)$Ȣ 

 

2.1 Accesso alla piattaforma 

 

0ÅÒ ÁÃÃÅÄÅÒÅ ÁÌÌÁ ÐÉÁÔÔÁÆÏÒÍÁȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÄÏÖÒÛ ÉÎÎÁÎÚÉÔÕÔÔÏ ÖÉÓÉÔÁÒÅ ÌȭÕÒÌ ÄÅÌÌÁ ÐÉÁÔÔÁÆÏÒÍÁ 

(https://cedolelibrarie.ecaas.comune.milano.it) tramite browser. La piattaforma non sarà 

ÉÍÍÅÄÉÁÔÁÍÅÎÔÅ ÁÃÃÅÓÓÉÂÉÌÅȟ ÍÁ ÉÎÉÚÉÁÌÍÅÎÔÅ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÓÁÒÛ ÒÅÉÎÄÉÒÉÚÚÁÔÏ ÓÕÌla pagina di login del Comune 

di Milano. 

 

Figura 1: Login CdM 

,ȭÕÔÅÎÔÅ ÄÏÖÒÛ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁÒÅ ÌȭÁÃÃÅÓÓÏ ÔÒÁÍÉÔÅ 30)$ Å ÉÎÓÅÒÉÒÅ ÌÅ ÃÒÅÄÅÎÚÉÁÌÉ Á ÓÕÁ ÄÉÓÐÏÓÉÚÉÏÎÅȟ ÃÉÏî ÅÍÁÉÌ Å 

password. Una volta effettuato il login, potrà interagire sulla piattaforma. 



 

 

 

3 Primo accesso e accreditamento 

5ÎÁ ÖÏÌÔÁ ÅÆÆÅÔÔÕÁÔÏ ÌȭÁÃÃÅÓÓÏ ÔÒÁÍÉÔÅ 30)$ȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÖÅÒÒÛ ÒÅÉÎÄÉÒÉÚÚÁÔÏ ÓÕÌ ÐÏÒÔÁÌÅ ÃÅÄÏÌÅȢ 

0ÅÒ ÐÏÔÅÒ ÓÖÏÌÇÅÒÅ ÌȭÁÔÔÉÖÉÔÛ ÄÉ ÅÒÏÇÁÚÉÏÎÅ ÃÅÄÏÌÅȟ ÓÁÒÛ ÎÅÃÅÓÓÁÒÉÏ ÁÃÃÒÅÄÉÔÁÒÓÉ ÐÒÅÓÓÏ ÉÌ #ÏÍÕÎÅ ÄÉ 

Milano.  

 

3.1 Accreditamento 

 

Al primo acÃÅÓÓÏȟ ÉÌ ÓÉÓÔÅÍÁ ÐÒÅÓÅÎÔÅÒÛ ÁÌÌȭÕÔÅÎÔÅ ÕÎÁ ÆÏÒÍ ÄÁ ÃÏÍÐÉÌÁÒÅ ÃÏÎ É ÄÁÔÉ ÎÅÃÅÓÓÁÒÉ 

ÁÌÌȭÁÃÃÒÅÄÉÔÁÍÅÎÔÏ ÐÒÅÓÓÏ ÉÌ ÃÏÍÕÎÅȢ /ÌÔÒÅ ÁÉ ÐÒÏÐÒÉ ÄÁÔÉȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ ÉÎÄÉÃÁÒÅ ÆÉÎÏ Á Υ ÄÅÌÅÇÁÔÉȟ ÃÈÅ 

potranno usufruire delle funzionalità in sua vece (in seguito potranno esserne aggiunti fino a 10).  

 

In particolare verranno acquisite le seguenti informazioni: 

ǒ Tipo soggetto 

ǒ Ragione sociale 

ǒ Denominazione 

ǒ Partita Iva 

ǒ Codice fiscale 

ǒ Indirizzo 

ǒ Numero civico 

ǒ CAP 

ǒ Città 

ǒ Telefono 

ǒ Email 

ǒ Dati delegati 

Ґ Nome 

Ґ Cognome 

Ґ Codice Fiscale 

Ґ Data di nascita 
 

 



 

 

 

 

Figura 2: Form accreditamento 

 

%ȭ ÉÎÏÌÔÒÅ ÎÅÃÅÓÓÁÒÉÏ ÄÉÃÈÉÁÒÁÒÅ ÌȭÁÃÃÅÔÔÁÚÉÏÎÅ ÄÅÌÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÖÁ ÓÕÌÌÁ ÐÒÉÖÁÃÙȟ ÓÃÁÒÉÃÁÂÉÌÅ ÄÁÌ ÌÉÎË ÉÎ ÂÁÓÓÏ Á 

sinistra. 

Una volta compilati i dati, cliccando sul tasto "Prosegui", il sistema invierà ÁÌÌȭ5ÆÆÉÃÉÏ #ÏÎÔÁÂÉÌÉÔÛ ÕÎÁ ÍÁÉÌ 

ÒÉÅÐÉÌÏÇÁÔÉÖÁ ÄÅÌÌȭÁÃÃÒÅÄÉÔÁÍÅÎÔÏȢ )Ì #ÏÍÕÎÅ ÄÉ -ÉÌÁÎÏ ÓÉ ÒÉÓÅÒÖÁȟ ÅÖÅÎÔÕÁÌÍÅÎÔÅȟ ÄÉ ÄÉÓÁÂÉÌÉÔÁÒÅ ÌÁ 

sottoscrizione, la sottoscrizione, che di default sarà abilitata. 

bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƴƻƴ ŘƻǾŜǎǎŜ ŜǎǎŜǊŜ ŀōƛƭƛǘŀǘƻ, verrà visualizzata la schermata di errore con il 

ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ά¦ǘŜƴǘŜ ƴƻƴ ŀōƛƭƛǘŀǘƻ ŀŘ ƻǇŜǊŀǊŜέΦ 

Questa operazione sarà effettuata solo al primo accesso. Negli accessi successivi, una volta effettuato il 

ƭƻƎƛƴΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŜǊŁ ǳƴŀ ƭŀƴŘƛƴƎ ǇŀƎŜ Ŏƻƴ ƭŜ funzionalità a disposizione: 

 

 

 

 
Figura 3: Landing Page 



 

 

 

4 Acquisizione cedole 

La funzionalità di acquisizione cedole permette, nel momento in cui un richiedente si reca dal 

cartolibraio, di erogare la cedola libraria. 

Il processo di erogazione comprende diversi step: 

1. Identificazione del minore 

2. Identificazione della struttura scolastica 

3. Specifica della casistica (libro religione/alternativo) 

4. Conferma 

 

4.1 Identificazione del minore 

 

Per prima cosa, il cartolibraio inserisce il codice fiscale del richiedente, specificando se necessario il 

formato del documento di identità presentato: 

 

 

Figura 4: Step 1 Acquisizione 

.ÅÌ ÃÁÓÏ ÓÉ ÓÅÌÅÚÉÏÎÉ ÌȭÏÐÚÉÏÎÅ ÄÏÃÕÍÅÎÔÏ ÃÁÒÔÁÃÅÏȟ ÓÁÒÛ ÎÅÃÅÓÓÁÒÉÏ ÉÎÓÅÒÉÒÅ ÍÁÎÕÁÌÍÅÎÔÅ ÁÎÃÈÅ ÉÌ 

numero del documento. 

Cliccando su procedi il sistema recupererà i dati del richiedente e si passerà allo step successivo. 

 

4.2 Identificazione della struttura scolastica 

 

Una volta acquisito il codice fiscale, il sistema mostrerà i dati del richiedente: 

 

1. I dati del minore: codice fiscale, cognome, nome, data di nascita, non editabili.  

2. La Struttura frequentata da parte del minore, se riconosciuta dal sistema, o, in caso 

contrario, dei campi da compilare (inclusa la possibilità che il minore segua un regime di 

istruzione parentale).  



 

 

 

 
Figura 5: Step 2 acquisizione 

 
Cliccando su procedi, dopo aver eventualmente compilati i campi necessari, si procede al prossimo step. 
 
 

4.3 Specifica della casistica 

 

Acquisiti i dati della struttura scolastica, sarà necessario specificare la casistica della cedola che si sta 

richiedendo. In particolare la scelÔÁ ÓÕÌÌȭÕÓÕÆÒÕÉÒÅ ÄÅÌ ÌÉÂÒÏ ÄÉ ÒÅÌÉÇÉÏÎÅ Ï ÄÉ ÕÎ ÔÅÓÔÏ ÁÌÔÅÒÎÁÔÉÖÏȢ 

 

 
Figura 6: Step 3 acquisizione 

 

!Ì ÖÁÒÉÁÒÅ ÄÅÌÌÁ ÓÅÌÅÚÉÏÎÅȟ ÉÌ ÓÉÓÔÅÍÁ ÍÏÓÔÒÅÒÛ ÌȭÉÍÐÏÒÔÏ ÃÏÒÒÉÓÐÏÎÄÅÎÔÅȢ 



 

 

 

 
Figura 7: Step 3 acquisizione - selezione 

Cliccando su Acquisisci Cedola, si ÐÒÏÃÅÄÅÒÛ Á ÕÎÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ ÄÉ ÒÉÅÐÉÌÏÇÏ Å ÃÏÎÆÅÒÍÁ ÄÅÌÌȭÁÃÑÕÉÓÉÚÉÏÎÅȢ 

 

4.4 Conferma acquisizione cedola 

 

.ÅÌÌȭÕÌÔÉÍÁ ÓÃÈÅÒÍÁÔÁ ÄÅÌÌÁ ÐÒÏÃÅÄÕÒÁ ÄÉ !ÃÑÕÉÓÉÚÉÏÎÅ #ÅÄÏÌÁȟ ÖÉ ÓÁÒÛ ÕÎ ÒÉÅÐÉÌÏÇÏ ÄÅÉ ÄÁÔÉ ÉÎÓÅÒÉÔÉȟ ÐÉĬ É 

dati del minore  e della struttura frequentata, Å ÌÁ ÐÏÓÓÉÂÉÌÉÔÛ ÄÉ ÉÎÄÉÃÁÒÅ ÕÎÁ ÅÍÁÉÌ ÄÅÌ ÃÉÔÔÁÄÉÎÏ ÐÅÒ ÌȭÉÎÖÉÏ 

della ricevuta (Opzionale).  

 

 
Figura 7: Step 4 acquisizione 

 

!Ì ÃÌÉÃË ÓÕ !ÃÑÕÉÓÉÓÃÉȟ ÉÌ ÓÉÓÔÅÍÁ ÎÏÔÉÆÉÃÈÅÒÛ ÌȭÅÓÉÔÏ ÄÅÌÌÁ ÒÉÃÈÉÅÓÔÁȟ ÉÎÖÉÁÎÄÏ ÕÎÁ ÃÏÐÉÁ ÄÅÌÌÁ ÒÉÃÅÖÕÔÁ ɉÉÎ 

formato PDF) al cittadino e al cartolibraio. 



 

 

 

 
Figura 7: Step 4 acquisizione - success 

Una volta acquisita la cedola, saranno abilitati i pulsanti Stampa Ricevuta e Nuova Acquisizione. 

Il primo permette di scaricare in pdf la ricevuta di acquisizione cedola. Il secondo di tornare al primo 

step per iniziare il processo di acquisizione di una nuova cedola. 

Cliccando su Esci si tornerà alla pagina principale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

5 Portfolio Cedole 

3ÅÌÅÚÉÏÎÁÎÄÏ ÄÁÌÌÁ ÐÁÇÉÎÁ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌÅ ÉÌ ÐÕÌÓÁÎÔÅ 0ÏÒÔÆÏÌÉÏ #ÅÄÏÌÅ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ consultare il proprio 

portfolio cedole. 

 

5.1 Consultazione Portfolio Cedole 

 

Questa funzionalità permette di visualizzare le cedole erogate, ed effettuare ricerche tramite appositi 

filtri.  

 

Figura 7: Portfolio cedole 

 

In aggiunta ai filtri di ricerca è possibile esportare i dati in formato Excel.  

Infine, per ogni risultato in tabella sarà possibile visualizzare la ricevuta generata in fase di acquisizione 

e/o inviarla nuovamente al richiedente, purchè sia stata indicata una mail in fase di acquisizione. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6 Distinte Contabili  

3ÅÌÅÚÉÏÎÁÎÄÏ $ÉÓÔÉÎÔÅ #ÏÎÔÁÂÉÌÉ ÄÁÌÌÁ ÐÁÇÉÎÁ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌÅ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛ ÁÃÃÅÄÅÒÅ ÁÌÌÁ ÆÕÎÚÉÏÎÁÌÉÔÛ ÄÉ 

gestione distinte contabili, tramite la quale potrà gestire la rendicontazione da inviare al Comune di 

Milano. 

)Î ÐÁÒÔÉÃÏÌÁÒÅȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÐÏÔÒÛȡ 

1. Consultare le distinte create/inviate. 

2. Modificare le distinte create ma non inviate. 

3. Creare/Inviare nuove distinte. 

 

6.1 Consultazione distinte 

 

Tramite questa funzionalità, in modo analogo alla funzionalità di consultazione del portfolio cedole, il 

#ÁÒÔÏÌÉÂÒÁÉÏ ÈÁ ÌÁ ÐÏÓÓÉÂÉÌÉÔÛ ÄÉ ÃÏÎÓÕÌÔÁÒÅ ÌÅ ÄÉÓÔÉÎÔÅ ÃÏÎÔÁÂÉÌÉ ÄÁ ÉÎÖÉÁÒÅ ÁÌÌȭ5ÆÆÉÃÉÏ #ÏÎÔÁÂÉÌÉÔÛ ÄÅÌ 

Comune di Milano.  

La schermata è molto simile a quella del paragrafo precedente e presenta una tabella contenente lo 

storico di tutte le distinte contabili compilate dal cartolibraio e, in alto, degli appositi filtri per agevolare 

le ricerche.   

Come nel paragrafo precedente, vi è la possibilità di esportare i dati in formato Excel. È inoltre possibile 

visualizzare il dettaglio di ogni singola distinta contabile e scaricarne i dati in formato pdf. 

 

 

Figura 7: Distinte contabili 

 

 



 

 

 

6.2 Modifica/dettaglio distinta  

 

#ÌÉÃÃÁÎÄÏ ÓÕÌÌȭÉÃÏÎÁ ÄÅÌÌÁ ÌÅÎÔÅ ÄÉ ÉÎÇÒÁÎÄÉÍÅÎÔÏ ÉÎ ÃÏÒÒÉÓÐÏÎÄÅÎÚÁ ÄÉ ÕÎÁ ÒÉÇÁ ÄÅÌÌÁ ÔÁÂÅÌÌÁ ÄÅÌÌÅ ÄÉÓtinte, 

è possibile visualizzare il dettaglio della distinta. 

 

Figura 8: Dettaglio distinta 

 

Nel caso la distinta selezionata non sia stata ancora inviata, la schermata risultante visualizza i dati generali 

della distinta, non editabili, un campo note che può essere compilato per gli operatori del Comune, e una 

tabella in cui ogni riga corrisponde a una cedola. Se la riga è spuntata, vuol dire che la cedola 

corrispondente è collegata alla distinta, in caso contrario non è collegata. 

Cliccando sul segno di sǇǳƴǘŀ ƛƴ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘŜƴȊŀ ŘŜƭƭŜ ǾŀǊƛŜ ŎŜŘƻƭŜΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŎƻƭƭŜƎŀǊŜ ƻ ǎŎƻƭƭŜƎŀǊŜ ƭŜ 

ǎƛƴƎƻƭŜ ŎŜŘƻƭŜ Řŀƭƭŀ ŘƛǎǘƛƴǘŀΣ ŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ Ŏƻƴ ƭΩŀǳǎƛƭƛƻ ŘŜƛ ǘŀǎǘƛ {ŜƭŜȊƛƻƴŀ ǘǳǘǘƻ Ŝ wƛƳǳƻǾƛ ǘǳǘǘƻΦ 

Cliccando sul tasto Salva eventuali modifiche verranno salvate. Cliccando sul tasto Invia, verrà inviata una 

Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁ Ŏƻƴ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭŀ Řƛǎǘƛƴǘŀ ŎƻƴǘŀōƛƭŜΣ ŎƘŜ ƴƻƴ ǇƻǘǊŁ ǇƛǴ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀΦ 

 

 

6.3 Crezione nuova distinta 

 

0ÅÒ ÃÏÍÐÉÌÁÒÅ ÕÎÁ ÎÕÏÖÁ ÄÉÓÔÉÎÔÁ ÃÏÎÔÁÂÉÌÅȟ ÌȭÕÔÅÎÔÅ ÓÅÌÅÚÉÏÎÁ ÉÌ ÔÁÓÔÏ #ÒÅÁ $ÉÓÔÉÎÔÁ ÄÁlla pagina iniziale 

della funzionalità gestione distinte contabili. 



 

 

 

 

Figura 9: Distinte contabili 

 

Il sistema visualizza quindi una pagina analoga a quella della distinta contabile: 

 

Figura 9: Creazione nuova distinta 

 

{ŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ ŎŀƳǇƻ bƻǘŜΣ ǇŜǊ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƴƻǘŜ ǘŜǎǘǳŀƭƛ Řŀ ƛƴǾƛŀǊŜ ŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Řƛ ŎƻƴǘŀōƛƭƛǘŁΦ  

[ŀ ǘŀōŜƭƭŀ ǎŀǊŁ ǇƻǇƻƭŀǘŀ Ŏƻƴ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ŎŜŘƻƭŜ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ŎƻƭƭŜƎŀǘŜ ŀ ƴŜǎǎǳƴΩŀƭǘǊŀ ŘƛǎǘƛƴǘŀΣ ƭŀ Ŏǳƛ ǎǇǳƴǘŀ ǎŀǊŁ 

di base selezionata, così da poter collegare tutte le cedole non ancora rendicontate alla nuova distinta. Sarà 

comunque possibile selezionare/deselezionare singole cedole agendo sui segni di spunta, oppure 

avvalendosi delle funzioni Seleziona/Rimuovi tutto. 

Cliccando sul tasto crea, verrà creata una nuova distinta in stato DA INVIARE. I dati propri della distinta 

verranno compilati automaticamente e apparirà il tasto Invia per inviare la distinta. Dopo la creazione 

quindi, la schermata diventerà analoga a quella vista nel paragrafo del Dettaglio distinta. 


