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1 Accesso al Portale dei Procedimenti 

Per accedere alla procedura di compilazione dell’istanza, collegarsi al sito del Portale dei procedimenti del 
Ministero della cultura (https://servizi.cultura.gov.it/). 

Come illustrato in Figura 1 - Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale, la Home Page presenta l’elenco 
dei procedimenti configurati sul Portale  

Tramite la sezione “Filtri di ricerca”  è possibile filtrare il procedimento di interesse per titolo o Ente 

destinatario. Nella sezione  si può selezionare la lingua di interesse.  

Per procedere alla redazione dell’istanza cliccare “Vai all’Istanza” sotto al banner relativo a “Erogazioni 

liberali 2025 - Comunicazione al ministero dei beneficiari di erogazioni liberali A.F. 2025“ .  

 

 
Figura 1 - Portale dei Procedimenti – Schermata iniziale 

 

 

 

https://servizi.cultura.gov.it/
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2 Compilazione di una istanza del tipo “Erogazioni liberali 2025 - Comunica-
zione al ministero dei beneficiari di erogazioni liberali A.F. 2025” 

Selezionando “Vai all’Istanza” sotto al banner relativo a “Erogazioni liberali 2025 - Comunicazione al mi-
nistero dei beneficiari di erogazioni liberali A.F. 2025 “, si raggiunge la pagina di copertina, contenente la 
descrizione del procedimento, riportata in Figura 2Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. pro-
cedura.  

In tale sezione sono riportati i riferimenti del supporto amministrativo e del supporto tecnico, da contat-
tare in caso di necessità durante la compilazione dell’istanza. Sono scaricabili anche gli allegati relativi alla 

procedura in oggetto. Per proseguire fare click sul tasto “Accedi”  . 

 



 

  Ministero della Cultura 
Direzione Generale Risorse Umane e Organizzazione 

 

 

 

 Pagina 5/21 

                                                                  

 

 
Figura 2 Copertna e decrizione della procedura 

La pagina di Login appare come in Figura 3 Portale dei Procedimenti – Schermata di Login. 
Il richiedente dovrà effettuare l’accesso utilizzando uno dei seguenti modi: cliccando sul tasto Entra con 
SPID, Entra con CIE, Entra con CNS.  

Per utenti di Paesi UE aderenti a eIDAS è possibile utilizzare l’accesso apposito indicato con . Per gli 

utenti di Paesi extra UE è prevista la procedura indicata al numero , che prevede l’accesso tramite 
registrazione.   
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Figura 3 Portale dei Procedimenti – Schermata di Login 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Come illustrato in Figura 4 Copertina della procedura di un utente accreditato, una volta eseguito l’accesso 
al portale, la pagina di copertina del procedimento selezionato viene personalizzata ed in alto a destra 

della pagina è presente il nome e cognome dell’utente . 

Per procedere è necessario cliccare su “Vai alla compilazione” . 
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Figura 4 Copertina della procedura di un utente accreditato 

 
 
 
 

2.1 Anagrafica Istante 

Dopo aver cliccato su “Vai alla compilazione” si accede al modulo, come riportato in Figura 5 – Modulo 
per la compilazione – Anagrafica Istante.  
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Figura 5 Modulo per la compilazione – Anagrafica istante 

 
Nella parte destra è presente un menù di navigazione che permette di spostarsi velocemente, avanti e 
indietro, tra le varie sezioni del modulo di istanza. 
Durante la compilazione dell’istanza, si raccomanda di salvare spesso il modulo (bottone Salva in fondo 
alla pagina), per evitare perdite di dati (perdita della connessione, timeout di sessione e altro) e per avere 
l’opportunità di interrompere la compilazione per riprenderla in un successivo momento. 
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La sezione di anagrafica dell’istante, riportata in Figura 5, presenta alcuni dati, come per esempio codice 
fiscale, nome, cognome, già compilati e non modificabili poiché ripresi dal sistema di accesso (per esempio 
SPID). Gli altri campi sono compilabili ed i campi obbligatori sono contrassegnati dall’asterisco rosso. 
 
 

2.2 Anagrafica ente beneficiario 

Il presente modulo deve essere compilato dal legale rappresentante (menzionato nel presente docu-
mento come “istante”, la cui anagrafica è riportata nella sezione 2.1) dell’ente beneficiario. 
L’anagrafica dell’ente beneficiario è costituita dai campi riportati nella seguente figura: 
 

 
Figura 6 Modulo per la compilazione – Anagrafica Ente Beneficiario 

 
Nell’ultimo campo di questa sezione, il legale rappresentante dell’ente beneficiario deve inserire la pro-
pria carica rivestita, come riportato nel testo di aiuto vicino al campo. 
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2.3 Categoria del Soggetto Beneficiario 

Per poter inviare il modulo è necessario selezionare la categoria e scegliere se allegare lo Statuto del be-

neficiario o l’Atto Costitutivo del beneficiario 

 

 
Figura 7 Modulo per la compilazione – Categoria beneficiario 
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In base alla scelta comparirà il rispettivo campo in cui allegare lo Statuto del beneficiario o l’Atto Costitu-
tivo del beneficiario 

 

 

 
Figura 8 - Modulo per la compilazione – Atto Costitutivo o Statuto del beneficiario 
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2.4 Soggetti Erogatori 

In questa sezione viene richiesto di inserire le informazioni del soggetto erogatore e dell’erogazione. 
Come riportato nell’avviso, ciascun beneficiario può inserire sul portale sino ad un massimo di 100 eroga-
zioni. Qualora il numero di erogazioni ricevute sia superiore a 100 è necessario concordare via e-mail le 
modalità di inserimento dati, contattando il seguente indirizzo: erogazioniliberali@cultura.gov.it  
 

  
Figura 9 - Modulo per la compilazione – Soggetti Erogatori 

mailto:erogazioniliberali@cultura.gov.it
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Dopo aver inserito tutte le erogazioni, sono presenti due campi: “Importo totale”, in cui viene automati-
camente calcolato e mostrato l’importo totale delle erogazioni inserite, ottenuto sommando gli importi 
di ciascuna erogazione ed il campo “Numero erogatori” che contiene il numero totale di erogatori. 
 

 
Figura 10 - Modulo per la compilazione – Importo e numero totale erogatori 

 
 

2.5 Altri Allegati 

 
È possibile inserire ulteriori allegati, utili al fine della valutazione dell’istanza, cliccando su bottone “Ag-
giungi”, come mostrato nella seguente figura 
 

 
Figura 11 – Modulo per la compilazione – Altri Allegati 

 
 
Cliccando su “Aggiungi”, è necessario compilare il campo “Descrizione allegato” in cui inserire una breve 
descrizione del file che viene inserito nel campo “Allegato”. Per inserire un ulteriore allegato, bisogna 
cliccare di nuovo sul bottone “Aggiungi” e compilare i campi come appena descritto. 
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2.6 Autodichiarazioni 

Occorre leggere l’informativa sul trattamento dati, raggiungibile tramite l’apposito link sottolineato. Si 
potrà quindi procedere alla lettura e alla spunta delle autodichiarazioni riportate come in Figura 12- Mo-
dulo per la compilazione – Autodichiarazioni 
 
 

 
 

 Figura 12- Modulo per la compilazione – Autodichiarazioni 

2.7 Riepilogo domanda 

Dopo aver compilato il modulo istanza, cliccando sul pulsante “Avanti” o, dalla sezione a destra, cliccando 
il tasto “Riepilogo e invio”, si accede alla sezione “Riepilogo e invio”, dalla quale è possibile visualizzare in 
PDF il modulo compilato. 
Per inviare la domanda è necessario cliccare su “Invia la domanda” dalla Sezione “Riepilogo e invio”. 
 

 
 

 Figura 13- Modulo per la compilazione – Riepilogo del modulo dell’istanza 
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2.8 Invio dell’istanza 

L’invio viene confermato dalla seguente schermata, come in Figura 14 - Istanza inviata – Conferma invio: 
 

 
Figura 14 - Istanza inviata – Conferma invio 
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2.9 Duplicazione dell’istanza 

Sia durante la compilazione che dopo aver inviato l’istanza, questa può essere duplicata cliccando sul pul-
sante Duplica la Richiesta in alto a destra della pagina come visibile in Figura 15 - Istanza inviata – Dupli-
cazione richiesta 

 
Figura 15 - Istanza inviata – Duplicazione richiesta 

Inoltre, è possibile duplicare la propria istanza accedendo alla lista di tutte le istanze che sono state inviate 
o salvate in “bozza”. 

Si accede alla lista completa delle proprie istanze, dopo aver effettuato l’accesso con le proprie creden-
ziali, cliccando sulla sezione “Le mie istanze”  , come riportato in  . 

 
Figura 16 - Schermata iniziale di un utente accreditato – le mie istanze 
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Facendo click sulla voce “Le mie Istanze” viene visualizzata una pagina con l’elenco di tutte le istanze 
precedentemente avviate dall’utente, come illustrato nella Figura 17 - Istanze avviate precedentemente 

 

 
Figura 17 - Istanze avviate precedentemente 

 
 
La visualizzazione in formato tabella permette di visualizzare le informazioni chiave dell’istanza:  
 

• Stato: Mostra lo stato applicativo dell'istanza, i vari stati possono essere: 
- BOZZA 
- CANCELLATA 
- CONCLUSA 
- CREATA 
- INTEGRATA 
- INVIATA 
- PAGAMENTO 
- RICEVUTA 

• Numero Protocollo: indica un codice univoco assegnato ad un’istanza per identificarlo e trac-
ciarlo all'interno del portale. 

• Tipo Istanza: Indica il tipo di richiesta o procedura 

• Oggetto: dettaglio del tipo di istanza e dei dati del richiedente 

• Titolare: Indica il nome del titolare della richiesta, 

• Data invio: Mostra la data e l'ora in cui l'istanza è stata inviata, 

• Data creazione: Indica quando è stata creata l'istanza, 

• Data modifica: Mostra l'ultima data e ora in cui l'istanza è stata modificata, 

• Azioni: Accessibili tramite le icone dell’ultima colonna: 
 per eliminare l’istanza solo quando è in bozza 

 per visualizzare l’istanza  
 per duplicare l’istanza (si rimanda alla sezione 2.9 del presente documento) 
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In particolare, il dettaglio dell’icona che consente la duplicazione è riportato in Figura 18- Istanza inviata 
– Duplicazione richiesta da Le mie istanze 
 

 
Figura 18- Istanza inviata – Duplicazione richiesta da Le mie istanze 

 
Dopo aver cliccato sul bottone “Duplica richiesta” in una delle modalità sopra descritte, viene visualizzato 
il messaggio di conferma che ci indica che la richiesta verrà duplicata senza i suoi allegati come in Figura 
19-Istanza inviata – Duplicazione richiesta conferma 

 
Figura 19-Istanza inviata – Duplicazione richiesta conferma 
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3 Comunicazioni al Richiedente 

L’utente a seguito dell’invio dell’istanza riceverà due comunicazioni sulla casella di posta indicata in fase 
di compilazione dell’istanza. Tali comunicazioni sono visibili anche nel portale, nel dettaglio dell’istanza, 
nella sezione “Comunicazioni”, come riportato nella seguente figura:  
 

 

Figura 20 - Comunicazioni 
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Una apposita icona delle notifiche (in alto a destra, vicino al nome e cognome dell’utente) avviserà 
l’utente della presenza di nuove comunicazioni da leggere; il loro numero è indicato in rosso, come 
nell’esempio in figura seguente: 
 

 
 
Selezionando tale icona, uscirà un elenco a destra delle comunicazioni: 
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3.1 Ricevuta richiesta del procedimento 

La comunicazione avente oggetto “Ricevuta richiesta del procedimento” informa che la richiesta è stata 
ricevuta dall’amministrazione ed è una notifica che non richiede intervento da parte dell’utente. 
 

3.2 Ricevuta protocollazione richiesta del procedimento 

La comunicazione avente oggetto “Ricevuta protocollazione richiesta del procedimento” informa che la 
richiesta inviata dall’utente è stata protocollata ed è una notifica che non richiede intervento da parte 
dell’utente. 
 

3.3  Supporto tecnico 

Qualora l’utente avesse bisogno di supporto tecnico, per non aver ricevuto delle comunicazioni o per altri 
motivi, è possibile contattare il supporto tecnico all’indirizzo mail:  
portaleprocedimenti.support@cultura.gov.it 

mailto:portaleprocedimenti.support@cultura.gov.it

