
Istruzioni per il rinnovo delle 
adesioni da parte del Presidente 
o del responsabile ATB tramite il 

programma ‘ACportal.it’

23 novembre 2018
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• Accedere al programma tramite il link
https://www.acportal.it/ oppure https://www.cloud32.it/AC/ACL/login

Oppure dal sito: www.azionecattolicamilano.it :      >   Adesione       >   AC Portal >    Accesso Responsabili

Apparirà la schermata

• La Email deve essere la stessa con cui si è registrati in A.C.
• Accedendo possono apparire più scelte in base all’incarico ricoperto : selezionare

• Presidente Com. Pastor. (nome parrocchia o Comunità Pastorale)
oppure

• Consiglio ATB (nome parrocchia o Comunità Pastorale)

Accesso al programma
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• Nel caso di dimenticanza della password,  cliccare su “Hai 
dimenticato la password?” e seguire le istruzioni

• In caso di problemi di accesso inviare una richiesta a:
supportoadesio@azionecattolicamilano.it

• Si riceverà una Email con la password (da utilizzare entro 60 minuti)

• Ritornare al punto precedente per l’accesso (si consiglia di cambiare 
immediatamente la password tramite il menu Profilo in alto a destra sulla 
schermata)

Accesso al programma
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• Dalla schermata ‘Home’ si 
possono gestire:

• Le Anagrafiche
• Persone
• Associazioni
• Nuclei Familiari

• Le Adesioni
• Richieste di Adesione
• Distinte di Pagamento

• Il simbolo         presente in alto 
a destra sulle schermate 
permette di esportare in 
formato Excel il contenuto 
della schermata stessa

Funzioni del programma
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Il processo di Adesione prevede tre passi:

1) Richiesta di adesione
2) Distinta di Pagamento
3) Pagamento e successiva conferma da parte della Segreteria diocesana

Il programma mette a disposizione le funzioni di: 

• Richiesta di adesione (viene generata una scheda per ciascun socio)

• Nuova adesione
• Rinnovo della adesione

• Rinnovo singolo
• Rinnovo massivo

• Distinte di pagamento

• Determinazione dell’importo da versare
Versamento (bonifico, assegno, ecc.)

• Compilazione della Distinta di Pagamento

Adesioni
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Percorso:

Adesioni > Richieste di Adesione 

• Si può scegliere fra:
• Nuova richiesta
• Rinnovo singolo
• Rinnovo Massivo

• Viene mostrato l’elenco delle 
adesioni:

• ‘in attesa’ di essere inviate alla 
segreteria (adesioni inserite, ma non 
ancora creata la Distinta di Pagamento o 
creata ma non ancora inviata)

• ‘da confermare’  da parte della 
segreteria (dopo aver inviato la Distinta 
di Pagamento)

• già ‘confermate’ dalla segreteria

Adesioni – Richieste di Adesione
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Percorso:

Adesioni > Richieste di Adesione > 
Nuova Richiesta

• Inserire i dati – i campi con * sono 
obbligatori

I dati qui inseriti vanno automaticamente 
in ‘Anagrafica’

Se in Anagrafica esiste già un Nome e 
Cognome identico a quello che si sta 
immettendo, il programma lo segnala, 
permettendo di caricare il nominativo 
esistente ed eventualmente modificarlo, 
oppure di continuare ignorando la 
proposta, perché si tratta di omonimia

• Continuare
Compare la finestra a pagina successiva

Adesioni – Richiesta di Nuova Adesione (1)
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• Premere ‘Continua’

Ricompare la finestra 
‘Richiesta di adesione’ 
con il nominativo del 
socio inserito 
nell’elenco ‘In attesa’

Adesioni – Richiesta di Nuova Adesione (2)
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Percorso:

Adesioni > Richieste di Adesione 
> Rinnovo Massivo

• Viene mostrato l’elenco delle 
adesioni dell’anno 
precedente di cui viene 
proposto il rinnovo

• Selezionare le persone di cui 
si vuole effettuare il rinnovo

Se la persona selezionata 
appartiene ad un Nucleo 
Familiare, il programma 
chiede se si vogliono 
aggiungere anche gli altri 
componenti il nucleo stesso 

• Confermare premendo il 
pulsante Rinnovo

Compare la pagina successiva

Adesioni – Richieste Rinnovo Massivo (1)
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• Il risultato della precedente 
operazione è di nuovo 
l’elenco delle Richieste di 
Adesione

• Le persone selezionate 
compaiono ora nell’elenco 
delle Adesioni ‘in attesa’

• Si consiglia di controllare 
puntualmente ogni singola 
scheda per verificarne la 
correttezza  dei dati 
premendo il 
corrispondente pulsante

Adesioni – Richieste Rinnovo Massivo (2)
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ATTENZIONE

Nel “Rinnovo Massivo” può 
capitare che venga attribuito il 
tipo di adesione “Nucleo 
Familiare2018-19” anche a 
soci singoli

• Per la correzione procedere 
come segue:

• Aprire la scheda

Apparirà la pagina seguente

Adesioni – Richieste Rinnovo Massivo (3)
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• Selezionare dal menù a tendina il 
tipo di adesione corretto

• Premere il pulsante “Aggiorna”

• Appare un riquadro con la scritta 
che segnala l’incoerenza

Premere “Continua”

• Appare un ulteriore riquadro di 
“Attenzione”

Premere “Aggiorna”

• La scheda viene aggiornata con il 
nuovo dato 

• Premere “Indietro” e si torna 
all’elenco delle richieste di adesione 
“in attesa”

Adesioni – Richieste Rinnovo Massivo (4)
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Percorso:

Adesioni > Richieste di Adesione > 
Rinnovo Singolo

• Fare ‘click’ sulla casella del campo 
‘Socio’

• Compare l’elenco dei soci che non 
hanno ancora rinnovato

• Selezionare la persona di cui si 
vuole effettuare il rinnovo

Si può restringere l’elenco 
ricercando per Cognome e Nome

• Ricompare la finestra con i campi 
compilati

• Premere ‘Continua’
Compare la finestra a pagina 
successiva

Adesioni – Richiesta Rinnovo Singolo (1)
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• Selezionare dal menu 
a tendina il tipo di 
adesione

• Premere ‘Aggiorna’
Compare la seconda 
finestra

• Premere ‘Continua’
Ricompare la finestra 
‘Richiesta di adesione’ 
con il nominativo del 
socio inserito 
nell’elenco ‘In attesa’

• Controllare la 
correttezza della 
scheda inserita

Adesioni – Richiesta Rinnovo Singolo (2)
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Sulla Scheda Richiesta di Adesione 
è possibile:

• Stampare il modulo di iscrizione

• Modificare il tipo di adesione

• Modificare il ruolo (nel caso di 
Nucleo Familiare)

• L’anagrafica

• I componenti il nucleo Familiare 
(vedi pagina successiva)

La scheda può essere

• eliminata (non sarà più in Attesa 
di Rinnovo)

• aggiornata (sarà richiesta una 
successiva conferma)

Adesioni – Scheda Richiesta di Adesione
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Per aggiungere un ‘Nuovo 
familiare:

• Aprire la scheda del socio con 
tipo di adesione ‘Nucleo 
familiare

• Premere ‘Nuovo familiare’
• Se questo è presente in 

Anagrafica, procedere con 
‘Ricerca’ e poi ‘Carica’

• Se questo non è presente in 
anagrafica, premere ‘Nuova 
Anagrafica’

• Compilare i campi richiesti e 
continuare

• Il nuovo familiare è aggiunto ai 
componenti già esistenti

• Premere ‘Indietro’ per tornare 
alle ‘Richieste di Adesione’

Adesioni – Nucleo Familiare
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• La schermata mostra l’elenco 
delle Distinte di Pagamento

• ‘in attesa’ di invio

• ‘da confermare’
da parte della Segreteria

• ‘confermate’
da parte della Segreteria

• Premere ‘Nuovo’ per 
determinare l’importo da 
versare per le Richieste di 
Adesione che sono ‘in attesa’

Compare la schermata alla pagina 
successiva

Adesioni – Distinte di Pagamento (1)
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Viene mostrato l’elenco delle 
Iscrizioni che sono in attesa 
Pagamento

• Selezionare i nomi dell’elenco

• Premere ‘Elabora’
Compare la finestra successiva

• Selezionare la modalità di 
pagamento

Bonifico Bancario
Pagamento in Segreteria

• Premere ‘Elabora’
• La distinta entra nell’elenco ‘in 

attesa’

Compare la schermata alla pagina 
successiva

Adesioni – Distinte di Pagamento (2)
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Dopo aver effettuato il pagamento inserire 
nei vari campi i dati richiesti

• La ricevuta del pagamento può essere 
inviata tramite ‘upload’

• Totale: calcolato dalla distinta (è l’importo 
delle adesioni)

• Totale Incassato: importo del versamento 
che viene effettuato e va inserito 
manualmente

• Se il Totale Incassato è superiore al Totale, 
indicare nel campo ‘Note’ tutte le voci che 
lo compongono (es. Supplemento 
educatori: € 5,00 – Offerta € 20,00 - ecc.)

La parte bassa della schermata mostra:
• L’elenco degli iscritti con le relative schede 

di dettaglio
• Il riepilogo delle adesioni
• Il numero di tessere

• Premere ‘Invia da confermare’
La distinta è inserita nella lista ‘da 
confermare dalla Segreteria diocesana

Adesioni – Distinte di Pagamento (2)
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• Si possono gestire le Persone 
della propria associazione

• Si possono visualizzare i 
componenti dei nuclei familiari 
della propria associazione

• Si possono visualizzare tutte le 
associazioni della Diocesi

Anagrafiche
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• Mostra l’elenco dei soci della propria 
associazione attualmente attivi o 
presenti in passato (deceduti o che 
non hanno più rinnovato)

• L’elenco completo può essere 
esportato in formato Excel

• La ricerca può essere effettuata con dei 
filtri

• Si possono inserire nuove persone (si 
consiglia però di inserirle attraverso 
la funzione ‘Nuova Richiesta’)  

saranno visibili in anagrafica solo dopo il 
completamento dell’adesione 

• Si può modificare l’anagrafica di 
ciascuna persona

Anagrafiche - Persone
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• Dopo aver modificato o inserito una 
nuova anagrafica il programma 
richiede

• un aggiornamento dei dati
• ed una conferma di aggiornamento

• Si possono visualizzare i nuclei 
familiari della propria associazione 
con i loro componenti

• Si possono visualizzare tutte 
associazioni della Diocesi

La ricerca è possibile attraverso filtri di 
selezione

Anagrafiche
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