
Manuale di istruzioni del portale Area Riservata della CPA. 
Per accedere al servizio ci si deve registrare al portale premendo sul collegamento in alto a destra Registrati 

 

Le informazioni richieste sono tutte obbligatorie; in particolare nella registrazione andrà utilizzata la propria 

email già nota alla CPA: gli iscritti ancora in servizio devono inserire l’email istituzionale, i pensionati o i 

superstiti devono inserire quella già comunicata alla CPA in precedenti richieste. 

 

 

 

 

Inserire proprio nome  

Inserire il proprio codice fiscale 

Inserire la propria email istituzionale/email nota alla CPA 

Inserire la password scelta per accedere al portale 

Digitare di nuovo la password per conferma 

 



Premendo su REGISTRATI si riceverà nella 

casella email specificata un messaggio 

contenente le istruzioni per attivare la 

propria utenza e convalidare al contempo il 

proprio indirizzo email. Una volta attivata la 

propria utenza sarà possibile accedere al 

portale.  

 

 

 

 

 

 

Per accedere al portale premere sul pulsante Accedi e inserire codice fiscale e password precedentemente 

specificata. 

Una volta che si è acceduto al portale Area Riservata della CPA è possibile utilizzarne i servizi. 

 

Il portale permette di:  

1. Verificare la propria posizione amministrativa sia rispetto alle istanze presentate che a quelle in 

corso di lavorazione, nonché rispetto alle pratiche deliberate dal 2025. 

2. Presentare nuove richieste di istanze di assistenza e previdenza. 

3. Inserire e gestire i propri familiari assistibili da utilizzare nelle richieste di assistenza 

4. Visualizzare e scaricare le proprie certificazioni per le dichiarazioni precompilate 

5. Visualizzare e scaricare la certificazione delle liquidazioni una tantum ricevute dall’anno 2025 



 

Posizione amministrativa 

 

 

Richieste online 

La sezione permette all’utente iscritto di presentare alla CPA le varie tipologie di richieste previste: 

Contributo sanitario, Cronicità, Sussidi funerari, contributo per Furto con scasso, contributo per Incendio, 

erogazione di Piccoli Prestiti, Anticipazione della indennità di liquidazione una tantum e Liquidazione della 

Indennità Una Tantum. 

 

 



 

 

Prima di poter 

presentare qualsiasi 

richiesta di 

assistenza o 

previdenza è 

necessario caricare 

a sistema la foto del 

proprio documento 

di identità, in 

formato jpeg o pdf. 

 

 

 

 

 

 

Una volta inserito il proprio documento si può procedere con l’inserimento delle proprie richieste 

previdenziali o assistenziali. 



Contributo assistenziale sanitario 

 

Utilizzare questa sezione nel caso si voglia richiedere un contributo assistenziale sanitario per una delle 

seguenti tipologie previste in circolare:  

1. SPESE MEDICHE      

2. CURE DENTARIE/ORTODONTICHE      

3. PROTESI ACUSTICHE      

4. PROTESI OCULISTICHE      

5. DEGENZA/DH (a carico del Sistema Sanitario Nazionale) 

Verificare i propri dati anagrafici e segnalare prontamente alla CPA ogni eventuale errore o inesattezza. 

Confermare o inserire, qualora non siano già presenti, la propria residenza e il proprio recapito telefonico. 

Inserire o confermare in numero del proprio IBAN che verrà utilizzato per liquidare le istanze presentate. 

Indicare l’assistito scegliendolo fra i familiari presenti a sistema. 



Se le spese che si vogliono presentare sono 

proprie premere sul proprio codice fiscale. 

Se si stanno presentando spese per una 

proprio familiare non ancora presente a 

sistema premere su Nuovo assistito. 

 

Premere su Aggiungi un nuovo familiare e 

inserire i dati richiesti. 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire obbligatoriamente codice fiscale, 

cognome, nome, luogo di nascita, data di 

nascita, sesso e grado di parentela. 

Se il familiare è a carico fiscale inserire la data 

di inizio del carico fiscale e lasciare vuoto il 

campo al (data di fine carico fiscale); se il 

familiare è stato a carico fiscale e ora non lo è 

più, inserire inizio e fine del periodo di carico 

fiscale. 

Specificare se il familiare non è coniugato 

selezionando la casella preposta. Se si tratta 

del CONIUGE va confermato che non è separato/divorziato legalmente da se stessi. Se il familiare convive 

con l’iscritto/a si deve selezionare la casella preposta Convivente con me. Se il familiare è invalido e 

permanentemente inabile al lavoro si può indicarlo selezionando l’apposita casella. 

A questo punto tornando sulla 

richiesta in corso di compilazione sarà 

possibile selezionare come assistito il 

nuovo familiare che è stato appena 

creato. 

 

 

 



 

In questa schermata è possibile inserire le spese mediche di cui si richiede il rimborso oppure i giorni di 

degenza o day hospital per cui si richiede il contributo. 

Premendo sul pulsante  si apre la schermata nella quale inserire la spesa. 

 



 

Scegliere nel menù a tendina il tipo di prestazione alla quale si riferisce in documento di spesa che si sta 

inserendo: 

 

 

Premendo sul pulsante  si possono inserire le spese di viaggio per 

intervento chirurgico in caso di grave patologia: 

Da notare che per tutte le 

spese inserite la patologia 

deve essere sempre la 

stessa. 

 

 

 

 

 



Quando tutte le spese che si 

vogliono presentare sono 

state inserite selezionare i 

documenti che saranno 

allegati alla richiesta:  

 

Premere  e proseguire alla pagina di riepilogo. 

Se è tutto a posto premere su  altrimenti tornare indietro e modificare 

opportunamente i dati inseriti. 

Una volta che la richiesta 

è stata inviata apparirà un 

messaggio di conferma 

analogo a questo. 

Si riceverà una email contenente la richiesta appena inviata in allegato, in formato pdf; come da istruzioni 

contenute nell’email la richiesta in pdf ricevuta va stampata, firmata e messa in una busta insieme agli 

allegati specificati nel modulo stesso e recapitata, a mano o per posta agli uffici della CPA. 

Se non si riesce a trovare il messaggio email nella propria casella di posta elettronica provare a guardare 

nella posta indesiderata (spam). 

Cliccando sulle parole la tua richiesta è possibile visualizzare la propria richiesta e stamparla. 

Cliccando sulle parole Reinviami l’email è possibile richiedere al sistema di reinviare l’email contenente 

richiesta ed istruzioni. 

A questo punto nella sezione Posizione apparirà la richiesta appena inviata 

 



Non appena il plico contenente richiesta firmata e allegati arriverà alla CPA, questa verrà protocollata e la 

richiesta passerà nella sezione Istanze in corso di lavorazione. 

Contributo assistenza sanitaria per Cronicità 

Inserire le informazioni 

richieste, autorizzare il 

trattamento dei dati 

personali e sensibili e 

premere sul pulsante Avanti. 

Da notare che l’anno di 

cronicità per il quale si sta 

richiedendo il contributo è 

automaticamente limitato a 

uno di quelli richiedibili nella 

data di compilazione della 

domanda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire data di decorrenza 

dell’invalidità e eventuale data 

di revisione. Selezionare il file 

contenente il certificato/verbale 

di invalidità che va caricato a 

sistema e allegato in forma 

cartacea al plico da recapitare 

alla CPA. 

 

Premere su Avanti per andare alla pagina di riepilogo della domanda. 

Controllare le informazioni inserite e se va tutto bene premere su invia la domanda  

 



Richiesta contributo per Sussidio Funerario 

 

Per inserire una richiesta di contributo per sussidio funerario va indicato il grado di parentela del deceduto, 

la data di decesso e naturalmente cognome, nome e codice fiscale del deceduto. Premere su Avanti e 

successivamente su Invia richiesta. 

 



Contributo assistenziale per Furto con scasso o incendio 

 

Inserire i dati richiesti e premere sul proprio codice fiscale per indicare che l’assistito in questo caso è se 

stesso. 

Aggiungere il dettaglio delle spese sostenute a seguito del 

furto con scasso o dell’incendio. 

Tutti i dati sono obbligatori. 

 

 

 

 



Premere per selezionare gli 

allegati che verranno spediti 

alla CPA come giustificativi 

delle spese sostenute. 

 

Premere su Avanti e successivamente su Invia richiesta per inviare la richiesta alla CPA. 

Una volta che la richiesta è stata 

inviata apparirà un messaggio di 

conferma analogo a questo. 

Si riceverà una email contenente 

la richiesta appena inviata in 

allegato, in formato pdf; come da istruzioni contenute nell’email la richiesta in pdf ricevuta va stampata, 

firmata e messa in una busta insieme agli allegati specificati nel modulo stesso e recapitata, a mano o per 

posta agli uffici della CPA. 

Se non si riesce a trovare il messaggio email nella propria casella di posta elettronica provare a guardare 

nella posta indesiderata (spam). 

Cliccando sulle parole la tua richiesta è possibile visualizzare la propria richiesta e stamparla. 

Cliccando sulle parole Reinviami l’email è possibile richiedere al sistema di reinviare l’email contenente 

richiesta ed istruzioni. 

A questo punto nella sezione Posizione apparirà la richiesta appena inviata 

 

 



Richiesta di piccolo prestito 

 

Inserire le informazioni di residenza, il carattere di urgenza della richiesta, le mensilità richieste (1, 2, 3, 4, 5, 

6, o 8; cfr. circolare corrente) e l’indirizzo di posta certificata (pec) personale. 

Premere su Avanti e successivamente su Invia richiesta per inviare la richiesta alla CPA. 

Una volta che la richiesta è stata 

inviata apparirà un messaggio di 

conferma analogo a questo. 



Si riceverà una email contenente la richiesta appena inviata in allegato, in formato pdf; come da istruzioni 

contenute nell’email la richiesta in pdf ricevuta va stampata, firmata e messa in una busta insieme agli 

allegati specificati nel modulo stesso e recapitata, a mano o per posta agli uffici della CPA. 

Se non si riesce a trovare il messaggio email nella propria casella di posta elettronica provare a guardare 

nella posta indesiderata (spam). 

Cliccando sulle parole la tua richiesta è possibile visualizzare la propria richiesta e stamparla. 

Cliccando sulle parole Reinviami l’email è possibile richiedere al sistema di reinviare l’email contenente 

richiesta ed istruzioni. 

A questo punto nella sezione Posizione apparirà la richiesta appena inviata 

 



Richiesta Anticipazione Indennità Una Tantum 

 

Attenzione: questa richiesta può essere presentata esclusivamente dai dipendenti ancora in servizio. 

Inserire i dati anagrafici, l’assistito per il quale si richiede l’anticipazione, l’anno di riferimento per il calcolo 

dell’anticipazione maturata e la motivazione alla base della richiesta. 

In base alla motivazione indicata saranno evidenziati gli allegati da inviare alla CPA nel plico insieme alla 

domanda firmata. 



Premere su Avanti e successivamente su Invia richiesta per inviare la richiesta alla CPA. 

Una volta che la richiesta è stata 

inviata apparirà un messaggio di 

conferma analogo a questo. 

Si riceverà una email contenente 

la richiesta appena inviata in allegato, in formato pdf; come da istruzioni contenute nell’email la richiesta in 

pdf ricevuta va stampata, firmata e messa in una busta insieme agli allegati specificati nel modulo stesso e 

recapitata, a mano o per posta agli uffici della CPA. 

Se non si riesce a trovare il messaggio email nella propria casella di posta elettronica provare a guardare 

nella posta indesiderata (spam). 

Cliccando sulle parole la tua richiesta è possibile visualizzare la propria richiesta e stamparla. 

Cliccando sulle parole Reinviami l’email è possibile richiedere al sistema di reinviare l’email contenente 

richiesta ed istruzioni. 

A questo punto nella sezione Posizione apparirà la richiesta appena inviata 

 

 



Richiesta di liquidazione dell’Indennità Una Tantum 

 

Attenzione: questa richiesta può essere presentata esclusivamente dagli iscritti che risultano in pensione da 

non oltre 5 anni. 

Specificare i dati della residenza, data e causa di cessazione ed eventualmente l’amministrazione nella quale 

si è transitati. 

 



Premere su Avanti e successivamente su Invia richiesta per inviare la richiesta alla CPA. 

Una volta che la richiesta è 

stata inviata apparirà un 

messaggio di conferma 

analogo a questo. 

Si riceverà una email contenente la richiesta appena inviata in allegato, in formato pdf; come da istruzioni 

contenute nell’email la richiesta in pdf ricevuta va stampata, firmata e messa in una busta insieme agli 

allegati specificati nel modulo stesso e recapitata, a mano o per posta agli uffici della CPA. 

Se non si riesce a trovare il messaggio email nella propria casella di posta elettronica provare a guardare 

nella posta indesiderata (spam). 

Cliccando sulle parole la tua richiesta è possibile visualizzare la propria richiesta e stamparla. 

Cliccando sulle parole Reinviami l’email è possibile richiedere al sistema di reinviare l’email contenente 

richiesta ed istruzioni. 

A questo punto nella sezione Posizione apparirà la richiesta appena inviata 

 

 


