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MANUALE PER LA PRESENTAZIONE ON LINE DELLE
DOMANDE

COMPILARE E INVIARE UNA DOMANDA

1- Accedere al portale:

https://vbg.provincia.ra.it/frontoffice/AreaRiservata/presenta-domanda-locale/B188/X2/2122

Autenticarsi attraverso 1 sistemi SPID, CIE, CNS

Accedi a portale dei servizi del territorio della provincia di Ravenna tramite

O8R5 .

o Entra con SPID Clia Entra con CIE Entra con CNS

Effettuando 1’accesso con le proprie credenziali si accede alla “Scrivania Virtuale”.
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. Nuova domanda Domande in sospeso
h Presenta una nuova domanda @ Recupero domande non ancera presentate
Le mie domande presentate Integrazione a domande inviate
.l Permette di visualizzare I'elenco delle domande presentate E Permette l'integrazioni a domande inviate

da qui sara possibile:
* presentare una nuova domanda, cliccando su “Nuova domanda”
* visionare le domande inviate e la relativa documentazione


https://vbg.provincia.ra.it/frontoffice/AreaRiservata/presenta-domanda-locale/B188/X2/2122

Si ricorda che per ragioni di sicurezza il portale scolleghera automaticamente ’utente dopo 10
minuti di inattivita e sara necessario effettuare nuovamente il login.

Cliccando sulla voce “Nuova domanda” sara possibile visualizzare i bandi aperti, ed iniziare i
5
passaggi necessari per presentare una nuova domanda

I passaggi sono identificati da una barra di avanzamento in fondo ad ogni pagina

€ Tornaindietre 1 | 2 4 5|6 |7

Al termine della compilazione verra generato un pdf della domanda che sara possibile inviare.

Il sistema elaborera la richiesta ed al termine rilascera una ricevuta di avvenuta presentazione che si
potra stampare o salvare sul proprio computer o consultare direttamente sul portale nella sezione
“documenti” dall’area “le mie domande presentate”

2- Scelta del Comune:
Nel menu a tendina si deve selezionare il Comune per cui si vuole presentare la domanda e cliccare

su “Vai avanti”.
In caso di rassegne su piu comuni ¢ sufficiente selezionarne uno.
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Benvenuto

Le pagine che seguona rappresentano il percorso guidato per a presentazione on line della domanda

Il percarso per inviare la domanda on line & composto da una serie di step.

In fondo si trova la numerazione degli step da seguire e in blu viene evidenziato lo step che si sta compilando.

E' possibile sospendere la compilaziene senza aver completato tutti gli step: in tal caso verranno comungue salvati | dati inseriti nelle schede compilate.
La compilazione potra essere continuata cliccando sul menu "Scrivania Virtuale” (in alto a sinistra) e selezionando |a voce "Istanze in sospeso”.

ATTENZIONE: si fa presente che dope 10 minuti di inattivita |a sessione si interrompe, per cui sara necessario autenticarsi nuovamente

La procedura richiede |'esecuzione dei seguenti step:
1. Pagina di Benvenuto (pagina corrente)
2. scelta del servizio
3. Inserimento/Modifica dei dati anagrafici
4. Compilazione delle schede che fanno parte della domanda
5. Inserimento Allegati
6. Riepilogo ed Invio della domanda

Cliccare sul pulsante "Vai Avanti” in basso a destra per procedere,

Seleziona il comune per cui vuoi presentare l'istanza

CASTEL BOLOGNESE v



3- Inserimento dati anagrafici Soggetto e Organizzazione:

Scelta del soggetto che presenta la pratica:
a) Selezionare Legale rappresentante dell’Organizzazione se si opera direttamente in tale veste.

b) Selezionare delegato con procura se si opera come referente di progetto. Il delegato potra
accedere con la propria identita digitale (SPID/CIE), inserendo i propri dati.

Tipo soggetto

In qualita di *
Selezionare... 4

Selezionare...
Delegato con Procura

Legale rappresentante

Se si seleziona Legale rappresentante

maschera di inserimento del CF dell'associazione:

Inserimento dati anagrafici

In questa scheda verra visualizzato il nominativo del soggetto che presenta la domanda.
Si prega di completare l'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante "Conferma" e successivamente sul pulsante "Vai Avanti” per procedere nella compilazione della domanda.

Tipo soggetto

Societa

In qualita di *
Azienda/Societa

Codice fiscale impresa”

Cerca Annulla

Il sistema recupera 1’anagrafica dell’Organizzazione, se in archivio. Selezionare tipo soggetto
“Azienda/Societa”; se non ancora presente, compilare i dati mancanti. Nel campo “Forma giuridica”
operare una selezione che specifichi il tipo di Organizzazione.

Inserire 1 dati obbligatori, quindi cliccare in basso sul tasto “conferma”.

Una volta inseriti tutti 1 dati anagrafici di legale rappresentante e soggetto associazione/societa,
cliccare "vai avanti" nella barra sul fondo.

Dopo aver cercato e confermato la maschera che si presenta ¢ la seguente:
Inserimento dati anagrafici

In questa scheda verra visualizzato il nominative del soggetto che presenta la domanda.
Si prega di completare l'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante "Conferma” e successivamente sul pulsante "Vai Avanti" per procedere nella compilazione della domanda.

Nominativo In qualita di Azienda collegata
Legale ‘5 2 Modifica
rappresentante Rimuovi
B T - T Azienda/Societa Modifica

Rimuovi



Poi si procede alla compilazione della scheda delle dichiarazioni.

Se si seleziona Delegato con procura (chi accede con la propria identita digitale (SPID/CIE/CNYS),
inserendo i propri dati in vece del legale rappresentante).

maschera di inserimento del CF del legale rappresentante

Inserimento dati anagrafici

In questa scheda verra visualizzato il nominative del soggetto che presenta la domanda.
Si prega di completare I'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante "Conferma" e successivamente sul pulsante "Vai Avanti” per procedere nella compilazione della domanda.

Tipo soggetto
Persona fisica

In qualita di *
Legale rappresentante

Codice fiscale®

Cerca Annulla

Maschera di inserimento del CF dell'associazione:

Inserimento dati anagrafici

In questa scheda verra visualizzato il nominativo del soggetto che presenta la domanda.
Si prega di completare l'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante "Conferma” e successivamente sul pulsante "Vai Avanti” per procedere nella compilazione della domanda.

Tipo soggetto
Societa

In qualita di *
Azienda/Societa

Codice fiscale impresa®

Cerca Annulla

questo ¢ I'esito:

Inserimento dati anagrafici

In questa scheda verra visualizzato il nominativo del soggetto che presenta la domanda.
Si prega di completare |'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante "Conferma” e successivamente sul pulsante "Vai Avanti” per procedere nella compilazione della domanda.

Nominativo In qualita di Azienda collegata
Legale 2 Modifica
rappresentante Rimuovi
Delegato con Procura Modifica
Rimuovi
Azienda/Societa Modifica
Rimuovi

Poi compare la maschera della delega:



Verifica presenza della delega a trasmettere

La domanda & intestata ad un nominativo diverso dall'utente corrente. Per proseguire & necessario allegare copia della delega. [Scarica la delega]

Il bottone "Sfoglia” permette di cercare il documento da caricare, una volta selezionato cliccare sulla voce "Invia™.

| sfogla... | Nessun file selezionato.

Invia file

A questo punto ¢ necessario compilare il documento di delega scaricabile dalla pagina cliccando
“Scarica delega”. Il documento deve essere compilato con i dati richiesti e firmato dal Legale
Rappresentante dell’Organizzazione e dal delegato. Nel caso in cui non si disponga di firma
digitale, viene accettata anche la firma autografa, allegando il documento scansionato unitamente al
documento di identita del Legale Rappresentante.

Il documento va compilato e ricaricato_in formato .pdf.

4- Dichiarazioni:

Si accede alla sezione di compilazione delle dichiarazioni necessarie per la procedura selezionata e
si clicca sulla voce “Dichiarazioni per bando contributi per manifestazioni ed attivita turistico
culturali” e poi su “Vai avanti”.
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Schede da compilare

= Seheda non ancors cornpilata
+#=Scheda compilata con successa

Scheda della domanda "Richiesta di assegnazione contributi per manifestazioni ed attivita turistico culturali*

+ DICHIARAZION| PER BANDO CONTRIBUTI PER MANIFESTAZIONI ED ATTIVITA' TURISTICO CULTURALI *

Cliccare su "DICHIARAZIONI” per procedere alla compilazione

Compilare la scheda “Dichiarazioni”. I campi in rosso sono obbligatori.

I box compilabili possono avere delle icone i di informazione: si suggerisce di leggerli per una
corretta redazione della domanda.



TornaallaHome  Scrivania virtuale -

Schede da compilare
DICHIARAZIONI PER BANDO CONTRIBUTI PER MANIFESTAZIONI ED ATTIVITA' TURISTICO CULTURALI

Che il propric ente &:

Associazione di volontariato, associazione culturale o sportiva, istituzioni private senza scopo di lucro, comitate, fondazione, istituzione culturale,

Onlus, Ente di Terzo settore
E' neressario effertuare almeno una

selezione

O Altro soggetto pubklice o privato

E' necessario effettuare almeno una selezione

che la denominazione dell'iniziativa e:

Denominazione iniziativa: ‘

( e e T \

Ambito territoriale

Importo contributo

| To
Campo obbligatorio Campo ohbligatorio
| “[o] (] @ Elimina

Campo chbligatorio

\ Aggiungi riga ‘

In caso di rassegne che si svolgono su pit comuni fare aggiungi riga e inserire lo specifico ambito
territoriale, con il contributo richiesto per ciascun comune.

Compilare il formulario in ogni sua parte, facendo particolare attenzione al piano economico
finanziario e alle dichiarazioni utili a fini fiscali e all’eventuale erogazione del contributo.

Al termine delle dichiarazioni cliccare su “Salva e torna alla lista delle schede”.
Cliccare su “Vai Avanti”

5- Allegati

Torna allaHome  Scrivania virtuale -

Per allegare i documenti cliccare sulla voce "Allega” posta a destra della descrizione dell'allegato.
Descrizione Modello  Nome File
Copia del documento di identita - da allegare nel caso di delega non firmata digitalmente @ Prova-VBG.pdf » | T Rimuovi

Max 5 MB
Estensioni ammesse: .pdf

In caso di delega con firma autografa manuale, ¢ ora possibile allegare il documento di identita del
Legale Rappresentante dell’Organizzazione.

6- Riepilogo della domanda:

Verra presentata una finestra che mostra il documento di riepilogo della domanda.

Questo documento puo essere stampato oppure scaricato utilizzando le icone in alto a destra sulla
barra nera della finestra di visualizzazione.

Nel riepilogo sono indicati tutti i dati inseriti durante la compilazione, compresi quelli delle schede.
IMPORTANTE: finché non si clicca su “Invia domanda” ¢ ancora possibile tornare indietro ed

effettuare modifiche alla domanda. Si ¢ pregati quindi di verificare un’ultima volta che tutti i dati
inseriti siano corretti.



In caso di errori ¢ possibile tornare agli step precedenti cliccando su “Torna indietro” a sinistra nella
barra di completamento o direttamente cliccando sul numero dello step da correggere.

7- Invio della domanda:
Al termine dell’operazione, inviare la domanda cliccando sul tasto “Invia la domanda”

Il sistema prendera in carico la domanda e provvedera ad inviarla all’Unione della Romagna
Faentina.

Dopo aver inviato la pratica verra generata una ricevuta di presentazione. Questa attesta I’avvenuta
ricezione e mostra inoltre il numero di pratica e di protocollo.

La pratica ¢ comunque visualizzabile tornando in Home e scegliendo “Le mie domande presentate”
dalla Scrivania Virtuale.



