
 

 

 

 

 

 

 

Richiesta di contributo  

Guida pratica per l’utente  

 

 

 

 

 

Compilazione modulo richiesta on line 

Modulo per progetti superiori a 5.000  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Benvenuti nel nuovo sistema di Richieste On Line. 

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

Il sistema di Richieste on Line vi permetterà in ogni momento: 

a) presentare i vostri progetti per ottenere dei contributi (compatibilmente con le 
scadenze delle sessioni erogative); 

b) 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 nostro sistema di Richieste On Line ogni qualvolta ne avrete bisogno. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Schermata di presentazione 

 

 

 

Per inserire una nuova richiesta di contributo sarà possibile:  

a) entrare nel riquadro a destra “Elenco bandi e richieste”; 
b) 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. L’importante è inviare la 
richiesta (completa) tassativamente entro la data di scadenza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se si seleziona il riquadro Richieste superiori a 5.000 euro (ricordiamo che l’importo di 5.000 
euro si riferisce al costo totale del progetto e NON all’importo richiesto alla Fondazione di 
Piacenza e Vigevano)  vi apparirà la seguente schermata:  

 

 

 

Dovrete compilare   tutte 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 se chiariscono aspetti importanti del 
progetto, ma quelle contrassegnate dall’asterisco sono obbligatorie. 

Si ricorda sempre di salvare i dati inseriti (tasto Salva) 

 

 

 

 

 

 

 



Per ogni singola schermata vi sarà richiesto di inserire delle informazioni.  

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

 

I tempi di inizio e fine del progetto verranno inserite dal sistema in automatico dopo aver 
compilato la voce “Azioni” (prima compila la voce azioni).  

 



A fronte dell’inserimento delle Azioni si crea anche il diagramma di Gantt che definisce 
graficamente la tempistica delle azioni del progetto.  

 

 

Questo è un esempio di schermata che vi appare dopo aver inserito le azioni.  

 

 



La compilazione prosegue con l’inserimento delle informazioni riguardanti i destinatari del 
progetto.  

 

 

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

 



Di seguito alcuni esempi.  

In questo caso è stato inserito un contributo richiesto ma non ancora ottenuto da un 
cofinanziatore. 

 

 

In questo caso invece è stato inserito un contributo ottenuto da un cofinanziatore. 

 



In questo caso invece è stato inserito un contributo di un sostenitore di tipo non finanziario e 
il contributo di un cofinanziatore ottenuto.  

 

 

Eccovi nella Sezione Budget 

 

 

 

 



Nella Sezione Budget iniziate per prima cosa a compilare la voce Spese.  

Inserite tutte le spese del progetto 

 

Vi apparirà successivamente all’inserimento delle spese  del progetto il calcolo automatico 
del costo complessivo 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 
compilate 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.  

 



Eccovi nell’ultima Sezione “Documenti”. Le voci da compilare saranno Documenti Enti e 
Documenti progetto. 

 L’inserimento dei file contrassegnati da asterisco è obbligatorio. 

 

 

Nella voce documenti progetto, troverete la voce “Budget dettagliato delle spese” 
(obbligatorio). 

Dovrete utilizzare il modello fornito dalla Fondazione.  

Scaricherete il file excel, lo compilerete e procederete all’upload dello stesso (caricamento).  

 



A questo punto potete selezionare il tasto “Verifica dati”  

Se le informazioni sono state inserite in modo corretto vi apparirà questo messaggio e 
potrete inviare la richiesta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Esempi di eventuali messaggi di errore che potreste visualizzare:  

Messaggio di errore 

 

In questo specifico caso avete dimenticato di compilare la Sezione Documenti con i suoi 
documenti obbligatori contrassegnati da * 

Nel primo caso mancano i bilanci.  

 

 

 



Nel secondo caso manca il budget dettagliato. 

 

 

Nel terzo caso i dati economici inseriti non sono corretti.  

Il totale delle spese inserite deve essere sempre uguale alla somma delle entrate previste.  

In questo caso non coincide.  

 

 



Corretti gli errori (segnalati sempre in rosso) potete procedere all’invio della richiesta di 
contributo.  

Attenzione:  

una volta inviata la richiesta di contributo i dati inseriti non saranno modificabili ai fini della 
valutazione della vostra richiesta di contributo.  

 

 

 

Dopo aver cliccato sul tasto Invia la richiesta vi apparirà questa schermata. 

 



A questo punto dovrete stampare la richiesta inviata selezionando il tasto “Stampa” farla 
firmare dal Legale Rappresentante, procedere alla scansione ed eseguire l’upload 
(caricamento del file) selezionando il tasto rosso “Esegui upload del modulo della richiesta 
firmato. Si ricorda che l’upload (caricamento del modulo firmato) può avvenire 
contestualmente all’invio della richiesta oppure in un secondo momento, ma tassativamente 
entro la scadenza indicata. 

 

La Fondazione non prenderà in considerazione la vostra richiesta di contributo finché non 
farete l’upload (caricamento del file) del modulo firmato. 

Solo dopo questa operazione la vostra richiesta di contributo è correttamente acquisita dalla 
Fondazione di Piacenza e Vigevano.  

La Fondazione di Piacenza e Vigevano invierà una mail di conferma all’indirizzo del Legale 
Rappresentante, Contemporaneamente lo stato della vostra richiesta sul portale risulterà 
“Chiusa”. 

 

 

 

 

 


