
COMPILARE ED INVIARE UNA DOMANDA

Accedere al portale:
https://vbg.provincia.ra.it/frontoffice/AreaRiservata/Reserved/benvenuto.aspx?idcomune=
E730&software=SS

in modo da visualizzare la propria “Scrivania Virtuale”.

Selezionare “Nuova Domanda”.
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1.Benvenuto

Si aprirà la pagina di Benvenuto: in questa pagina viene brevemente spiegata la
procedura di compilazione e vengono elencati i primi passaggi comuni a tutte le tipologie
di domande presentabili.

ATTENZIONE: si ricorda che dopo 10 minuti di inattività la sessione viene interrotta e sarà necessario
effettuare una nuova autenticazione. La procedura riprenderà, nel caso, da dove si era interrotta.

Selezionare il Comune per cui si presenta la domanda.

N.B. il Comune selezionato deve essere quello nel quale si trova l’unità locale per
cui si richiede il contributo. In seguito verrà chiesto di localizzare tale unità e la
scelta degli indirizzi sarà limitata al Comune selezionato in questo passaggio.

Fare clic su “Vai avanti” in basso nella barra di completamento per proseguire.
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2.Informativa sulla Privacy

Questo step mostra l’Informativa sulla Privacy ed il trattamento dei dati personali.
Dopo aver letto l’informativa è necessario spuntare la casella di conferma sul fondo prima
di proseguire.

Fare clic su “Vai avanti” in basso nella barra di completamento per proseguire.
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3.Selezione Intervento

In questa pagina è possibile navigare l’albero per selezionare per cosa si vuole fare
domanda.
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Il percorso per selezionare l’intervento corretto è:
Interventi da Front > Bandi > Bando Imprese COVID-19

Una volta selezionato l’intervento si passerà automaticamente allo step successivo, non è
necessario cliccare su “Vai avanti” per proseguire.

Se dovesse esserci necessità sarà possibile tornare a questo step e modificare la scelta.
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4.Informazioni sull’Intervento

Dopo aver selezionato l’intervento si aprirà una pagina informativa.

In questa pagina si trovano elencati tutti gli step successivi da eseguire ed informazioni
dettagliate sull’intervento selezionato.

Da questa pagina è anche possibile scaricare eventuale documentazione ulteriore, se
presente (testi integrali, allegati, ecc…)
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5.Inserimento dati anagrafici Richiedente e Impresa

Questo step richiede di compilare i dati anagrafici del Richiedente e dell’Impresa ad esso
collegata e per cui si richiede il contributo.
Entrando in questo step comparirà un form di inserimento per i dati anagrafici del
Richiedente.
Questi dati sono recuperati automaticamente dall’autenticazione iniziale, si prega pertanto
di verificare la loro correttezza ed eventualmente completare con informazioni mancanti
ritenute utili.
Tutti i campi sono modificabili ad eccezione del codice fiscale.

I campi obbligatori sono indicati con *.
Nel menu a tendina “In qualità di” indicare se si è Legale Rappresentante dell’Impresa per
cui si richiede il contributo o Titolare in caso di Impresa Individuale.

Cliccare su “Conferma” in fondo alla pagina per completare l’inserimento.
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In seguito vi si presenterà la seguente finestra

Da questa finestra potete vedere il nominativo del richiedente appena inserito ed in qualità
di chi presenta la domanda.

Il passo successivo è inserire l’anagrafica dell’azienda per cui si richiede il contributo.
Per fare questo cliccare su “Aggiungi Soggetto”.
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Comparirà la seguente finestra:

Dal menu “Tipo Soggetto” indicare se si vuole inserire una società o un’Impresa
Individuale.
Successivamente indicare il Codice Fiscale o la P.IVA dell’impresa nel form sottostante.

Comparirà il seguente form di compilazione:
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Se l’impresa da aggiungere è già presente nelle nostre banche dati allora il form verrà
compilato automaticamente.
Si prega comunque di verificare che i dati siano corretti e di correggere o completare dove
necessario.

Cliccare su “Conferma” in fondo alla pagina per completare l’inserimento e tornare alla
finestra precedente.

N.B. Qualora il richiedente dovesse essere Legale Rappresentante di più imprese, si
prega di inserire soltanto quella per cui si richiede il contributo ed omettere le altre.

Ora è necessario collegare l’Impresa al Richiedente.
Per farlo è necessario cliccare su “Collega azienda” sulla riga del richiedente.
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Comparirà un menù a tendina dove si dovrà scegliere quale azienda collegare al
richiedente. Avendo soltanto un’azienda la scelta sarà automatica.
Dopo avere scelto fare clic su “Conferma” sulla destra del menu.

A questo punto l’inserimento delle anagrafiche è completato correttamente.

Fare clic su “Vai avanti” in basso nella barra di completamento per proseguire.
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6.Domicilio elettronico

In questo step è necessario indicare il domicilio elettronico a cui devono essere recapitate
le informazioni relative alla pratica.
Dal menu a tendina è possibile selezionare uno qualsiasi degli indirizzi PEC presenti nelle
anagrafiche precedentemente inserite oppure “Altro indirizzo PEC” per indicarne uno
nuovo.
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Nel caso in cui si voglia inserire un indirizzo pec diverso da quelli presenti nelle
anagrafiche precedentemente inserite comparirà il seguente form:

Dopo aver indicato il domicilio elettronico nell’apposito campo fare clic su “Vai avanti” in
basso nella barra di completamento per proseguire.
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7.Ubicazione Attività

In questo step si richiede di localizzare l’attività per cui si richiede il contributo.
Fare clic su “Aggiungi” per inserire una localizzazione.

N.B. si ricorda che gli indirizzi selezionabili sono limitati al Comune scelto nello
step di Benvenuto
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Comparirà la seguente finestra

Compilare il campo “Indirizzo”; dopo aver iniziato a scrivere compariranno varie proposte
prese dallo stradario comunale, selezionare quella corretta.
N.B. il campo “Indirizzo” è obbligatorio anche se non indicato con *

Se l’indirizzo richiesto non compare tra le proposte digitare “INDIRIZZO NON DEFINITO”
e fornire una localizzazione di massima nel campo “Note”.

Fare clic su “Conferma” per inserire la localizzazione.
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Comparirà la seguente finestra, fare clic su “Vai avanti” per procedere.
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8.Schede/Dichiarazioni da compilare

In questo step vengono proposte schede da compilare con ulteriori informazioni
necessarie all’intervento.
Le schede indicate con   *   sono obbligatorie.

Per proseguire è necessario cliccare su entrambe le schede che vengono proposte e
compilarle in ogni loro campo.
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Cliccando sulla scheda ‘Dichiarazioni Bando Imprese’ comparirà la seguente schermata:

All’interno della prima scheda l’impresa richiedente deve dichiarare di possedere i requisiti
di partecipazione al bando, di non rientrare in nessuna delle condizioni ostative ed indicare
nell’apposito campo il codice ATECO dalla propria attività prevalente.

Compilare il campo ‘Codice Ateco’ inserendo il codice, riportato nella visura camerale, nel
formato "00.00.00". Nel caso di codici Ateco antecedenti la riclassificazione 2007 e
pertanto troncati anticipatamente rispetto alla sesta cifra, completare la compilazione
inserendo il numero di 0 necessari dopo l’ultima cifra del proprio codice per raggiungere la
classificazione a sei cifre. (Es. nel caso di Codice Ateco 47.54 inserire la dicitura 47.54.00)

Codice ATECO in formato non valido:

Codice ATECO in formato corretto:
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Dopo aver inserito il codice ATECO procedere alla lettura e alla conferma delle
dichiarazioni.

Una volta terminato fare clic su “Salva e torna alla lista delle schede” per tornare alla
finestra precedente e procedere alla compilazione della successiva.

Cliccando sulla scheda ‘ Estremi per la liquidazione contributo’  comparirà la seguente
schermata:

All’interno di questa scheda scheda si richiede di inserire l’IBAN del conto su cui verrà
effettuato il versamento e il nome dell’Istituto di Credito.

Dopo aver compilato i campi con i propri dati fare clic su “Salva e torna alla lista delle
schede” per tornare alla finestra precedente.

Le schede compilate con successo sono indicate da una spunta verde prima del loro
nome.

Fare clic su “Vai avanti” in basso nella barra di completamento per proseguire.
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Riepilogo Istanza

Vi verrà presentata una finestra che mostra il documento di riepilogo della domanda.
Questo documento può 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” è ancora possibile tornare
indietro ed effettuare modifiche alla domanda. Si è pregati quindi di verificare
un’ultima volta che tutti i dati inseriti siano corretti.

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

Una volta verificata la correttezza dei dati inseriti fare clic su “Invia domanda” per inviare la
pratica.
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Certificato di invio

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

Questa ricevuta è scaricabile cliccando sul link sotto la finestra di visualizzazione.

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