
VADEMECUM ALLA COMPILAZIONE
PIATTAFORMA ISTITUTI DGERIC

Accesso e prima registrazione, compilazione profilo, domande di contributo 
annuale Istituti Culturali ex Art. 8 legge 534/1996
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INTRODUZIONE

Il presente documento è finalizzato ad illustrare le modalità di registrazione al 
portale della DGEric e di compilazione della modulistica e si articola nei 
seguenti moduli: 

• Accesso e prima registrazione;

• Compilazione del profilo;

• Compilazione domanda di contributo annuale per gli istituti culturali ex 
Art.8 legge 534/1996

Per richieste di assistenza in merito all’utilizzo della piattaforma è possibile inviare una mail 
all’indirizzo hd.dgeric@ptsclas.com specificando nel dettaglio l’oggetto della propria 
richiesta e ove possibile il dettaglio della scheda della domanda a cui ci si riferisce. 
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ACCESSO E PRIMA REGISTRAZIONE
PIATTAFORMA ISTITUTI DGERIC
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ACCESSO E PRIMA REGISTRAZIONE
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Per registrarsi alla 
piattaforma cliccare il 

tasto «Registrati»



ACCESSO E PRIMA REGISTRAZIONE
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È richiesto di indicare:
• Nome e cognome;
• Indirizzo email;
• Eventuale numero di telefono (facoltativo);
• Prestare il consenso al trattamento sulla privacy 

per cui è possibile leggere l’informativa cliccando 
sul pulsante «leggi l’informativa sulla privacy» 

Una volta cliccato sul pulsante «Registrati» verrà 
automaticamente inviata una mail all’indirizzo 
indicato. 

Una volta ricevuta e aperta la mail sarà necessario 
cliccare il  bottone «Conferma indirizzo email» che 
aprirà una nuova schermata.

Se non si riceve la mail controllare nello spam della 
posta elettronica indicata. 

1 2 3

Nella nuova schermata sarà necessario inserire la 
password, conforme alle caratteristiche indicate, e 
premere il tasto «Modifica». A questo punto sarà 
possibile effettuare il login dalla pagina di accesso.



ACCESSO E PRIMA REGISTRAZIONE
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Nel caso in cui sia stata smarrita la password o 
l’account risulta bloccato è possibile seguire l’apposita 
procedura di recupero cliccando il bottone «Hai 
dimenticato la password?»

È necessario inserire la mail precedentemente 
registrata e cliccare il pulsante «recupera». 
Successivamente è richiesto di cliccare il pulsante 
reset password nella mail inviata automaticamente 
dal sistema. NB: qualora non sia stata recapitata la 
mail invitiamo a controllare in spam. 

1 2 3
Nella nuova schermata sarà necessario inserire la 
password, conforme alle caratteristiche indicate, e 
premere il tasto «Modifica». A questo punto sarà 
possibile effettuare il login dalla pagina di accesso.



COMPILAZIONE DEL PROFILO
PIATTAFORMA ISTITUTI DGERIC
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COMPILAZIONE DEL PROFILO

Prima di procedere alla 
compilazione delle domande di 
contributo è necessario compilare il 
«Profilo», al quale si accede 
cliccando l’apposito

Pulsante «esci» 
per chiudere il 
portale e tornare 
alla pagina di 
accesso alla 
piattaforma. 

In questa sezione è possibile visualizzare tutti i 
procedimenti attivi (spunta verde) e chiusi 
(spunta rossa). 

In questa sezione è possibile visualizzare tutte le 
domande aperte e verificarne lo stato (bozza, inviata, in 
lavorazione, ecc.). In funzione dello stato saranno 
presenti azioni diverse. È comunque sempre possibile 
per l’utente accedere alla domanda e alla sua versione 
PDF e modificarla finché è in stato «Bozza». 
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COMPILAZIONE DEL PROFILO 
Per procedere alla compilazione della modulistica è necessario completare la compilazione del profilo utente che si compone di 5
schede:
- Utente;
- Ente;
- Sedi;
- Consiglio;
- Allegati.

Nelle slide seguenti viene presentata ciascuna scheda singolarmente
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COMPILAZIONE DEL PROFILO – scheda utente
I campi contrassegnati da asterisco (*) sono obbligatori, il sistema evidenzia eventuali campi obbligato incompleti consentendo
all’utente di completare la compilazione.
L’avanzamento della compilazione della domanda viene indicata in percentuale sotto il titolo della scheda. NB: è necessario cliccare su
«Salva» per procedere al salvataggio delle informazioni inserite.
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COMPILAZIONE DEL PROFILO – scheda ente 
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E’ necessario cliccare su «Salva» 
per procedere al salvataggio delle 
informazioni inserite

Il campo 
IBAN deve 
essere 
composto 
da almeno 
27 
caratteri, se 
non 
inserito 
correttame
nte si 
genera un 
errore 
bloccante

Il campo 
Codice 
fiscale e 
partita iva 
deve 
essere 
composto 
da almeno 
11 
caratteri, 
se non 
inserito 
correttame
nte si 
genera un 
errore 
bloccante



COMPILAZIONE DEL PROFILO – scheda sedi
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E’ necessario cliccare su 
«Salva» per procedere 
al salvataggio delle 
informazioni inserite



COMPILAZIONE DEL PROFILO – scheda consiglio 
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Non è possibile 
procedere alla 
compilazione della 
scheda «allegati» finché 
non viene indicato 
almeno un membro del 
consiglio. 

E’ necessario cliccare su 
«Salva» per procedere 
al salvataggio delle 
informazioni inserite



COMPILAZIONE DEL PROFILO – scheda allegati 
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E’ necessario 
cliccare su «Salva» 
per procedere al 
salvataggio delle 
informazioni inserite



COMPILAZIONE DOMANDA DI 
CONTRIBUTO ANNUALE PER GLI ISTITUTI 

CULTURALI EX ART.8 LEGGE 534/1996
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MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 
LEGGE 534/1996
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• Limitatamente all’anno 2021, la domanda deve essere presentata dall’1 al 31 marzo. A 
decorrere dall'anno 2022, la domanda di concessione dei contributi è presentata dal 2 
al 31 gennaio di ciascun anno. Qualora i predetti termini cadano in un giorno festivo, 
questi sono differiti al primo giorno non festivo immediatamente successivo.

• Prima di procedere alla compilazione della modulistica si suggerisce di consultare le FAQ
pubblicate dalla DG al presente link https://dger.beniculturali.it/al-via-le-domande-online-per-i-
contributi-annuali-agli-istituti-culturali/

Si ricorda che per richieste di assistenza in merito all’utilizzo della piattaforma è possibile inviare una mail 
all’indirizzo hd.dgeric@ptsclas.com specificando l’oggetto della propria richiesta e ove possibile il dettaglio della 
scheda della domanda a cui ci si riferisce. 

https://dger.beniculturali.it/al-via-le-domande-online-per-i-contributi-annuali-agli-istituti-culturali/
mailto:hd.dgeric@ptsclas.com


MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 
LEGGE 534/1996 – scheda piano generale
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È necessario cliccare 
su «salva» una volta 
termina la 
compilazione della 
scheda.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda strutture e servizi culturali (1)
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Descrizione *

Nel caso non sia 
presente un Archivio 
storico è possibile 
cliccare «no» e la 
modulistica relativa 
all’archivio non 
compare



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda strutture e servizi culturali(2)
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Nel caso non 
sia presente 
un Archivio 
storico è 
possibile 
cliccare «no» 
e la 
modulistica 
relativa 
all’archivio 
non compare

Il campo non 
compare se è 
stato cliccato 
su «no» nel 
campo 
«aperto al 
pubblico». 



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda strutture e servizi culturali(3)
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MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda strutture e servizi culturali (4)
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Nel caso non 
sia presente 
un Archivio 
storico è 
possibile 
cliccare «no» e 
la modulistica 
relativa 
all’archivio 

non compare.

Il campo non 
compare se è 
stato cliccato 
su «no» nel 
campo 
«aperto al 
pubblico». 

Per partecipazione a reti telematiche si intende l’utilizzo di tecnologie di 
mediazione che consistono nel collegare tra loro numerosi utenti rendendoli 
interdipendenti, ad esempio cataloghi online. 



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 534/1996 
– scheda strutture e servizi culturali (5)
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Nel caso non 
sia presente 
un Archivio 
storico è 
possibile 
cliccare «no» e 
la modulistica 
relativa 
all’archivio 

non compare.

Il campo non 
compare se è 
stato cliccato 
su «no» nel 
campo 
«aperto al 
pubblico». 



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 534/1996 
– scheda attività dell’ultimo triennio
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È necessario 
compilare la 
scheda per 
ciascun anno.

È necessario cliccare 
su «salva» una volta 
termina la 
compilazione della 
scheda.

È possibile 
aggiungere i campi 
richiesti cliccando sul 
l’apposito pulsante e 
aggiungendo tutte le 
attività svolte 
nell’ultimo triennio.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 534/1996 
– scheda attività in programma prossimo triennio
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È necessario 
compilare la 
scheda per 
ciascun anno.

È necessario cliccare 
su «salva» una volta 
termina la 
compilazione della 
scheda.

I documentari e i 
docufilm possono 
intendersi ricompresi 
tra le attività di 
diffusione culturale 
riconducibile alla 
divulgazione 
scientifica

È possibile 
aggiungere i campi 
richiesti cliccando sul 
l’apposito pulsante e 
aggiungendo tutte le 
attività in 
programma.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda prospetto economico
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È necessario 
cliccare su «salva» 
una volta termina 
la compilazione 
della scheda.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda dichiarazioni false e mandaci
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È necessario 
cliccare su «salva» 
una volta termina 
la compilazione 
della scheda.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – scheda allegato 1 autocertificazione
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È necessario 
cliccare su «salva» 
una volta termina 
la compilazione 
della scheda.



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – invio della domanda (1)
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Una volta termina 
la compilazione 
della domanda in 
tutti i suoi campo 
obbligatori è 
possibile inviarla, 
cliccando il 
pulsante «Invia» 
che aprirà la 
seguente scherma 

È necessario scaricare il documento da 
firmare digitalmente UNICAMENTE da 
questa sezione. Qualora si intendesse 
apportare ulteriori modifiche è 
necessario riscaricare il file in questa 
sezione. I file scaricati da altre sezioni 
della modulistica contengono la 
dicitura «Bozza».



MODULISTICA ISTITUTI CULTURALI ART. 8 LEGGE 
534/1996 – invio della domanda (2)
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E’ previsto che l’invio di una domanda sia vincolato:
• all’inserimento di tutte le informazioni obbligatorie previste (allegati compresi);
• all’inserimento dell’allegato della domanda stampata dal sistema in formato PDF al quale deve essere apposta la 
firma digitale già in possesso dell’ente. 

All’atto dell’invio verranno storicizzate, nella domanda, le informazioni anagrafiche presenti in quel momento sul 
sistema, saranno le medesime utilizzate nel template di stampa.

NB: Una volta che l'utente ha terminato le operazioni di caricamento della domanda, compresi allegati e la firma 
digitale la domanda da «bozza» passa in stato «inviata». Tale passaggio di stato, oltre che essere visibile nella 
sezione «le mie domande 2021» viene notificato con l’invio di una mail automatica alla casella di posta registrata.
Ogni altro passaggio di stato viene sempre notificato con una mail all’indirizzo associato all’account. 
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