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La presente Guida ha lo scopo di supportare gli enti e le organizzazioni interessate a presentare una 

richiesta di contributo alla Fondazione CRC (di seguito Fondazione) ƴŜƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ƴǳƻǾŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ 

informatica implementata a partire da dicembre 2017, con particolare riferimento alla fase di compilazione 

delle istanze di contributo (una specifica guida verrà predisposta in riferimento alla rendicontazione dei 

contributi, in avvio da metà gennaio 2018).  

La presentazione di una richiesta di contributo si realizza attraverso alcune fasi successive, come di seguito 

dettagliato:  

1. Richiesta di accreditamentoΦ {ƛ ǘǊŀǘǘŀ ŘŜƭƭΩƛǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ŀƭ ǇƻǊǘŀƭŜΥ Ŏƻƴ ǉǳŜǎǘŀ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ 

ƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ Ŏƻƴ ƭŜ ǉǳŀƭƛ ǇƻǘǊŁ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭ 

ǎƛǎǘŜƳŀ wh[Φ {ƛ ǘǊŀǘǘŀ ǇŜǊǘŀƴǘƻ Řƛ ǳƴΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ Ǿŀ ŜǎŜƎǳƛǘŀ ŘŀƭƭΩŜƴǘŜ ǳƴŀ ǎƻƭŀ ǾƻƭǘŀΣ ŀƭ ǇǊƛƳƻ 

accesso al portale.  

2. Inserimento dei dati anagrafici e amminisǘǊŀǘƛǾƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ. Si tratta 

ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻŦƛƭƻ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎƻ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ/organizzazione una volta 

perfezionata la fase di accreditamento. [ŀ ǎŜȊƛƻƴŜ Ǿŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘŀ ǇǊƛƳŀ ŘŜƭƭΩƛƴƻƭǘǊƻ ƛƴ 

Fondazione della prima richiesta di contributo. I dati inseriti potranno essere modificati ed 

ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƛ ŘŀƭƭΩŜnte/organizzazione in ogni momento. ATTENZIONE: tale sezione va compilata 

ŘŀƭƭΩŜƴǘŜ ƛƴ ǳƴΩǳƴƛŎŀ ǎessioneΥ ǉǳŀƭƻǊŀ ƭΩŜƴǘŜ interrompa la compilazione senza aver inserito tutte le 

informazioni richieste, i dati inseriti non vengono salvati e non rimangono a disposizione per il 

successivo completamento (al successivo ingresso sarà quindi necessario ripetere nuovamente 

tutta la compilazione).  

La modifica dei dati anagrafici in momenti successivi al primo inserimento è possibile, ma sarà 

soggetta ŀƭƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ da parte della Fondazione. 

3. Inserimento di ƴǳƻǾƛ ǇǊƻŦƛƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ƭŜƎŀǘƛ ŀƭƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ. Il Legale Rappresentante 

ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ che si è accreditato può creare, in qualsiasi momento, uno o più nuovi utenti definendo 

per ciascuno di essi il ruolo e il raggio di operatività (profilo di permission). 

4. Compilazione della richiesta di contributo όƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ǾŜǊǊŁ ǊƛǇŜǘǳǘŀ ogni volta in cui 

ƭΩŜnte/organizzazione voglia presentare una richiesta di contributo alla Fondazione). È la fase in cui 

ƭΩŜƴǘŜ/organizzazione procede alla compilazione della modulistica con tutte le informazioni relative 

al progetto che intende presentare alla Fondazione. Tale fase, una volta compilata la sezione 

ACCETTAZIONI e aver assegnato al progetto un titolo, può essere salvata, completata e conclusa 

anche in tempi successivi, in più sessioni di lavoro όǳǎŎŜƴŘƻ Ŝ ǊƛŜƴǘǊŀƴŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ 

riservata, si ritrovano le informazioni inserite nelle sessioni di lavoro precedenti).  

5. Caricamento del Modulo di richiesta di contributo firmato dal Legale Rappresentante. Concluso 

ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜlla richiesta di contributo alla CƻƴŘŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƛǘŜǊ Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 

richiesta di contributo non è ancora completamente perfezionato. È necessario caricare nella 

ǇǊƻŎŜŘǳǊŀΣ ƴŜƭƭΩŀǇǇƻǎito spazio dedicato, il Modulo di richiesta di contributo όƭΩƛƴǘŜǊƻ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ 

oppure ǎƻƭƻ ƭΩǳƭǘƛƳŀ ǇŀƎƛƴŀύ ŘŜōƛǘŀƳŜƴǘŜ ŦƛǊƳŀǘƻ Řŀƭ [ŜƎŀƭŜ wŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜ e scansionato.  
 

ATTENZIONE: tutti i campi contrassegnati da (*) sono obbligatori. 
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1. RICHIESTA DI ACCREDITAMENTO  

Quando si accede per la prima volta al portale, per avviare la fase di accreditamento, è necessario 

selezionare il pulsante RICHIESTA DI ACCREDITAMENTO. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

Il sistema propone una finestra in cui è possibile verificare ǎŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŝ ƎƛŁ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ 
degli archivi della Fondazione: occorre infatti considerare che, nel nuovo sistema, ogni ente/ 
organizzazione potrà accreditarsi una volta sola (un codice fiscale = un accreditamento).  
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Inserendo il codice fƛǎŎŀƭŜ ŘŜƭƭΩente/organizzazione e lΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ Ŝmail di login al sistema, possono verificarsi 
le seguenti possibilità: 

¶ CF non esistente nel sistema ed email di login del Legale Rappresentante non esistente nel sistema 
Ą si può procedere Ŏƻƴ ƭΩaccreditamento  

¶ CF non esistente nel sistema ed email di login del Legale Rappresentante già esistente nel sistema 
Ą ŜǎǎŜƴŘƻ ƭΩŜmail di login già utilizzata su un ŀƭǘǊƻ /CΣ ƻŎŎƻǊǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ŜƳŀƛƭ per 
ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩŀŎŎǊŜŘƛǘŀƳŜƴǘƻ 

¶ CF già esistente nel sistema ed email di login del Legale Rappresentante non esistente nel sistema 
Ą lΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ precedentemente nel sistema come partner di un progetto 
presentato da un altro soggetto alla Fondazione, ma è comunque possibile procedere con 
ƭΩŀŎŎǊŜŘƛǘŀƳŜƴǘƻ 

¶ CF già esistente nel sistema ed email di login del Legale Rappresentante già esistente nel sistema Ą 
il sistema segnala un errore di login già esistente su quel CF, e offre la possibilità di recuperare la 
password 

La finestra di accreditamento è la seguente. Si dovrà procedere con la compilazione dei campi richiesti; tutti 
i campi contrassegnati da (*) sono obbligatori. Terminata tale operazione è sufficiente procedere 
selezionando il pulsante RICHIEDI ACCREDITAMENTO.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si richiede di inserire un indirizzo email attivo e costantemente presidiato, in quanto tutte le successive 
comunicazioni da parte della Fondazione saranno notificate a tale indirizzo. Si raccomanda di non inserire 
indirizzi email PEC, in quanto il sistema non utilizza né in invio né in ricezione indirizzi PEC e quindi le 
comunicazioni non possono essere recapitate e ricevute. 

Al termine di tale operazione, alla casella di posta elettronica indicata, sarà trasmesso un messaggio con un 
link da utilizzare per confermare ƛƭ ǇŜǊŦŜȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŀŎŎǊŜŘƛǘŀƳŜƴǘƻΦ 
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2. Lb{9wLa9b¢h 5!¢L !b!Dw!CL/L 9 !aaLbL{¢w!¢L±L w9[!¢L±L ![[Ω9b¢9κhwD!bL½½!½Lhb9 

Una voltŀ ǇŜǊŦŜȊƛƻƴŀǘƻ ƭΩŀŎŎǊŜŘƛǘŀƳŜƴǘƻΣ è possibile accedere alla propria area riservata, effettuando il 
login con le credenziali scelte in fase di accreditamento.  

Prima di procedere alla compilazione della prima richiesta di contributo è necessario compilare la sezione 
relativa ai DATI ENTE, in cui ci si trova automaticamente o a cui è possibile accedere cliccando 
ǎǳƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ƳŜƴǴ ƛƴ ŀƭǘƻ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

È necessario inserire correttamente tutti i dati richiesti nelle singole schede della sezione DATI ENTE.                    
I campi obbligatori sono contrassegnati da (*). 

NB: ¢ŀƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ǿŀ ǇŜǊŦŜȊƛƻƴŀǘŀ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŀƳŜƴǘŜ ƛƴ ǳƴΩǳƴƛŎŀ ǎessione di lavoro. Se durante 
l'accreditamento si abbandona la pagina senza aver concluso l'iter, i dati inseriti non saranno salvati e 
quindi non verranno mantenuti disponibili al successivo accesso. 
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Man mano che si prosegue nella compilazione, selezionando il tasto Salva il sistema ricorderà quali sezioni 
ǎƻƴƻ ŀƴŎƻǊŀ Řŀ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ǇǊƛƳŀ Řƛ ǇƻǘŜǊ ŎƻƳǇƭŜǘŀǊŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Durante la compilazione sono presenti alcuni suggerimenti, contrassegnati dal simbolo . Passandovi 
sopra con il mouse, appare una casella di testo con alcune indicazioni.  

Nella sezione BANCA vanno compilati tutti i campi: Banca/Agenzia/Intestatario/IBAN. Il codice IBAN (27 
caratteri) va inserito in maiuscolo e senza spazi.   

Nella sezione DOCUMENTI, vanno caricati in formato PDF i documenti di natura amministrativa quali lo 
{ǘŀǘǳǘƻΣ ƭΩ!ǘǘƻ /ƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻΣ ƭŀ ŎƻƳǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩhǊƎŀƴƻ 5ƛǊŜǘǘƛǾƻΣ ƭŀ ŦƻǘƻŎƻǇƛŀ Řel documento di identità del 
Legale Rappresentante, il certificato Řƛ ŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ Ŝ ƭΩǳƭǘƛƳƻ ōƛƭŀƴŎƛƻ ŎƻƴǎǳƴǘƛǾƻ 
approvato. Per gli enti pubblici e gli enti religiosi civilmente riconosciuti non è necessario inserire tali 
documenti, ad eccezione della carta di identità del Legale Rappresentante.  

Una volta compilati tutti i campi e inseriti i documenti obbligatori, sarà possibile effettuare il salvataggio e 
ƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ Řƛ ƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ǎŀǊŁ ŎƻƳǇƭŜǘŀǘŀΦ  
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Iƴ ǉǳŀƭǎƛŀǎƛ ƳƻƳŜƴǘƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀ ǉǳŜǎǘŀ ǇǊƛƳŀ ŦŀǎŜΣ ƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŀƎƎƛƻǊƴŀǊŜ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ 
profilo, modificando uno o più dei dati inseriti (ad esempio perché è cambiato il Legale Rappresentante): 
spetta infatti agli enti/organizzazioni mantenere costantemente aggiornato il proprio profilo anagrafico.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La modifica dei dati anagrafici, in particolare quelli sensibili (denominazione ente, nome e cognome del 
Legale Rappresentante, email del Legale Rappresentante, ecc.) richiede una verifica e un accoglimento da 
parte della Fondazione: solamente dopo ǘŀƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ǎŀǊŁ ŎƻƳǇƛǳǘƻ; ƭΩŜƴǘŜ/ 
organizzazione riceverà una notifica via email ad accoglimento avvenuto da parte della Fondazione. 

tŜǊ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ dei dati in qualsiasi momento successivo alla prima fase, è possibile accedere dalla 
sezione DATI ENTE ŘŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀΣ Ǉƻǎǘŀ ƴŜƭ ƳŜƴǴ ƛƴ ŀƭǘƻΦ  
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bŜƭƭΩŀǊŜŀ ǊƛǎŜǊǾŀǘŀ ŘŜƭƭΩŜnte/organizzazione, accedendo con le credenziali del Legale Rappresentante, è 
possibile creare nuovi profili utente, sotto la sezione PROFILO e selezionando poi GESTIONE UTENTI, oppure 
utilizzando direttamente il pulsante GESTIONE UTENTI.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Nella schermata, risulterà inizialmente presente solo Legale Rappresentante. Selezionando il pulsante 
NUOVO sarà possibile accreditare un nuovo utente, associando il ruolo di UTENTE COMPILATORE e 
scegliendo, nella sezione DATI SPECIFICI, le credenziali (emŀƛƭ Ŝ ǇŀǎǎǿƻǊŘύ Řŀ άŎƻƴǎŜƎƴŀǊŜέ ŀƭ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻǊŜ 
per poter accedere al ROL. [ΩǳǘŜƴǘŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ 
ǇǊƻǇǊƛŀ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ Ŝ ƭŜ ǇƻǘǊŁ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜΦ [Ŝ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘŜ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 
compilatore possono essere trasmesse alla Fondazione solo dal Legale Rappresentante.  

{ƛ ŎƻƴǎƛƎƭƛŀ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŀ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴƛ ŎƻƳǇƭŜǎǎŜΣ ŎƻƳŜ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ 
amministrazioni comunali di grande dimensione, le aziende sanitarie o gli atenei, dove le persone preposte 
alla compilazione di richieste di contributo sono numerose e spesso non frequentemente a contatto.  
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4. COMPILAZIONE DELLE RICHIESTE DI CONTRIBUTO  

Una volta completata la procedura di accreditamento e di inserimento dei dati amministrativi 
ŘŜƭƭΩŜƴǘŜκƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ŝ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǘǊƻŘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǇǊƛƳŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ŎƻƴǘǊƛōǳǘƻΦ 
Quanto di seguito illustrato (al presente capitolo e al capitolo successivo) è valido per tutte le successive 
compilazioni e richieste di contributo.  

Rientrando ƴŜƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ, si può accedere ai bandi e alle 
sessioni aperte attraverso la sezione ELENCO BANDI E RICHIESTE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

bŜƭƭŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ ŀǇǇŀƛƻƴƻ ǘǳǘǘƛ ƛ ōŀƴŘƛ Ŝ ƭŜ ǎŜǎǎƛƻƴƛ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛ ƴŜƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΣ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ 
della data di scadenza.  
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In ciascun riquadro, selezionando la voce Richieste e quindi Nuova Richiesta è possibile inserire una nuova 
richiesta di contributo. Laddove la compilazione di una richiesta sia stata già avviata in un momento 
precedente, nel riquadro relativo al Bando o alla Sessione sarà visualizzato un numero relativo alle 
domande inserite/in via di compilazione. Selezionando tale numero si visualizzeranno le domande relative 
allo specifico Bando o Sessione, in uno dei seguenti stati:  

¶ in via di compilazione, se iniziate e non ancora chiuse, 

¶ chiuse, se completate e trasmesse.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

È possibile ora iniziare la compilazione della richiesta di contributo accedendo a tutte le sezioni presenti (in 
orizzontale) e compilando opportunamente tutte le sottosezioni (in verticale). {ŜƭŜȊƛƻƴŀƴŘƻ ƛƭ ǎŜƎƴƻ άҌέ ǎƛ 
aprono le sottosezioni che vanno opportunamente compilate. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


