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COMPILAZIONE MODULO RICHIESTA ONLINE
Modulo semplificato 
Progetti fino a 5.000 euro (compresi)

Benvenuti nel sistema di Richieste On Line.

Questa guida pratica ha lo scopo di aiutarvi nella compilazione delle richieste di contributo 
accompagnandovi passo dopo passo nella stesura.

Il sistema vi permetterà in ogni momento di:
•	 presentare i vostri progetti per ottenere contributi (compatibilmente con le scadenze delle 

sessioni erogative);
•	 tenere traccia di tutte le richieste già inviate utilizzando il sistema di Richieste On line.

Dopo esservi accreditati riceverete una mail dalla Fondazione che contiene i dati per accedere al 
sistema. Inserite “E-mail” e “Password”, strettamente personali, per potervi connettere (Login) 
al sistema di Richieste On Line ogni qualvolta ne avrete bisogno.

 

Schermata di presentazione:
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Si ricorda che il profilo deve sempre essere completo al 100% prima di inserire una nuova ri-
chiesta di contributo.

Per inserire una nuova richiesta di contributo sarà possibile: 
1.	 entrare nel riquadro a destra “Elenco bandi e richieste”;
2.	 accedere dal Menù in alto alla voce “Elenco bandi e richieste”. 

In entrambi i casi Vi apparirà questa schermata:

In base al costo totale del progetto si selezionerà uno dei tre riquadri. 
La compilazione della richiesta può essere fatta anche in momenti diversi, avendo l’accuratezza 
di salvare i dati inseriti prima di uscire dal sistema.

Importante è inviare la richiesta (completa) tassativamente entro la data di scadenza.

Se si seleziona il riquadro Richieste fino a 5.000 euro compresi “modalità semplificata” vi ap-
parirà la seguente schermata:
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Dovrete compilare le Sezioni  o Schede “Progetto”, “Budget” e “Documenti”. 
Selezionate il tasto “+” di ogni voce che a sua volta  aprirà un menù a tendina dove inserirete i 
dati richiesti.
Cercate di essere specifici ed esaustivi e verificate che le informazioni siano corrette.
Si ricorda che tutte le informazioni sono importanti, ma quelle contrassegnate dall’asterisco 
sono obbligatorie.

Se appare il simbolo “?” troverete la spiegazione di ciò che la Fondazione  richiede.
 

Nella Sezione Partner dovrete inserire eventuali cofinanziatori o sostenitori del progetto. 
Questa sezione è importante perché i dati inseriti verranno riportati in automatico nella Sezio-
ne Budget.
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Eccovi nella Sezione Budget.

 

Nella Sezione Budget iniziate per prima cosa a compilare la voce Spese.  Inserite tutte le spese 
del progetto.
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Vi apparirà, successivamente all’inserimento delle spese, il calcolo automatico del costo com-
plessivo del progetto nella sezione Budget. 
Per pareggiare i costi del progetto con le entrate dello stesso inserirete l’importo richiesto alla 
Fondazione, eventuali risorse proprie, eventuali ricavi di progetto (le voci D ed E sono compila-
te automaticamente dal sistema). Si ricorda sempre di salvare i dati inseriti (tasto Salva)
 

Nella sezione “Altre risorse non finanziarie” dettaglierete, se sono presenti,  in modo testuale le 
risorse non monetarie che saranno utilizzate e messe a disposizione per il progetto.
 

Nella Sezione Documenti  potete allegare della documentazione aggiuntiva al progetto.
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A questo punto potete selezionare il tasto “Verifica dati”. Se le informazioni sono state inserite 
in modo corretto vi apparirà questo messaggio:

 
Se invece vi sono errori potreste visualizzare la seguente schermata:

MESSAGGIO DI ERRORE.
In questo specifico caso, il totale delle spese non pareggia con il totale delle entrate  e dovrete 
modificare il piano economico per poter procedere all’invio della richiesta.
 
Corretti gli errori (segnalati sempre in rosso) potete procedere all’invio della richiesta di con-
tributo.

 

Dopo aver inviato la richiesta vi apparirà questa schermata:

A questo punto potete procedere con due modalità:
1.	 stampare la richiesta inviata selezionando il tasto “Stampa” farla firmare dal Legale Rap-

presentante, procedere alla scansione e eseguire l’upload selezionando il tasto rosso “Esegui 
upload del modulo della richiesta firmato”;

2.	 se si decide di completare la procedura in un momento successivo all’invio della richiesta 
dovrete controllate l’indirizzo di posta elettronica indicatato in sede di registrazione (vi ar-
riverà una mail contenente il file della richiesta), stampare e firmate il modulo di richiesta e 
caricarlo (selezionate il riquadro rosso con il nome del progetto), accedendo al portale con 
le vostre credenziali. 



FONDAZIONE  
DI PIACENZA E VIGEVANO 8RICHIESTE CONTRIBUTO 

fino a 5.000 euro

La Fondazione non prenderà in considerazione la vostra richiesta di contributo finché non 
farete l’upload del modulo firmato.
Solo dopo questa operazione la vostra richiesta di contributo è correttamente acquisita dalla 
Fondazione di Piacenza e Vigevano.

  

Se la richiesta è stata inoltrata correttamente la Fondazione manderà una mail di conferma 
all’indirizzo del Legale Rappresentante. Contemporaneamente lo stato della vostra richiesta sul 
portale risulterà “Chiusa”.


