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Guida alla compilazione del portale ROL

La presente Guida ha lo scopo di supportare gli Enti nell’utilizzo del Portale Richieste On Line (ROL) con
particolare riferimento alla fase di compilazione delle richieste di contributo.

La presentazione di una richiesta di contributo si realizza attraverso alcune fasi successive qui sotto delineate
e piu avanti descritte nel dettaglio:

Con questa operazione I'Ente si iscrive al portale definendo le credenziali con le quali potra accedere
successivamente al sistema ROL. Si tratta pertanto di un’operazione che va eseguita una sola volta.

Fase che consente di completare il profilo anagrafico dellEnte una volta perfezionata la fase di
accreditamento. La sezione “Dati Ente” va correttamente compilata prima dell’inoltro alla Fondazione di una
richiesta di contributo. | dati inseriti potranno essere modificati ed aggiornati dall’Ente in ogni momento.
Tale sezione va compilata dall’Ente in un’unica soluzione: qualora I'Ente esca dalla propria area riservata
avendo solo parzialmente compilato tale sezione, i dati inseriti non vengono mantenuti a disposizione per il
successivo completamento.

Il legale rappresentante dell’Ente, una volta conclusa la fase di accreditamento, pud creare uno o pil nuovi
accessi (“sotto-utenti”) definendo anche per questi I’'adeguata abilitazione (“Profilo”).

E la fase in cui 'Ente procede alla compilazione della modulistica con tutte le informazioni relative al progetto
che intende presentare alla Fondazione. | campi obbligatori sono contrassegnati dal simbolo (*). Questa fase,
una volta compilata la sezione “Accettazioni” e aver assegnato al progetto un titolo, puo essere completata
e conclusa anche in tempi successivi.

Concluso correttamente l'invio dell’istanza alla Fondazione, l'iter di presentazione della richiesta di
contributo non & ancora completamente perfezionato. E necessario caricare nell’apposito spazio dedicato
presente in procedura, l'intero “modulo richiesta” debitamente firmato dal legale rappresentante. Si
sottolinea che non é sufficiente trasmettere solo I'ultima pagina del modulo con le firme, ma deve essere
caricato il file contenente tutte le pagine del modulo richiesta firmato.



Questa sezione é riservata agli Enti che non hanno ancora le credenziali di accesso (utente e password).

e Nel caso I'Ente fosse gia accreditato (cioe in possesso delle credenziali fornite dalla Fondazione Cassa
di Risparmio di Lucca con apposita email), sara sufficiente utilizzarle per accedere alla propria area
riservata.

o Nel caso I'Ente fosse gia registrato alla precedente piattaforma per la presentazione delle richieste
online (cioé non ancora in possesso delle credenziali di accesso alla nuova piattaforma), dovra
contattare I'Help Desk per chiedere I'abilitazione al login sul portale ROL e le nuove credenziali di
accesso.

NB: Si ricorda che nel nuovo sistema ogni Ente potra accreditarsi una sola volta (infatti, ad ogni
codice fiscale potra corrispondere un solo accreditamento).

e Nel caso in cui, invece, un Ente si debba accreditare per la prima volta in assoluto, € necessario
selezionare il pulsante “Registrati”.

) S
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Area riservata

Benvenuti nel portale Richieste On Line (ROL), attraverso il quale & possibile inviare le richieste di contributo alla Fondazione
Le richieste devono pervenire alla Fondazione esclusivamente attraverso il presente portale: tutte le richieste pervenute in altro modo (ad esempio
tramite posta ordinaria, email o consegnate a mane) non potranno essere accettate

La presentazione di una richiesta di contributo avviene attraverso le seguenti fasi

a

=

o

Si dovra quindi procedere con la compilazione dei campi richiesti; quelli contrassegnati da (*) sono
obbligatori. Terminata tale operazione e sufficiente procedere selezionando il pulsante “Richiedi

Sei un utente gia registrato oppure hai ricevuto le credenziali di accesso fornite dalla Fondazione?
In caso di enti gia registrati si pué accedere al portale inserendo username e password fornite dalla Fondaziene e, prima di procedere alla

compilazione della domanda di contributo, si deve verificare che i propri dati anagrafici siano corretti e aggiornati (cariche sociali, indirizzi
contatti telefonici, e-mail, etc.)

Sei un utente gia registrato, ma NON hai ricevuto le credenziali di accesso fornite dalla Fondazione?

Nel caso lente fosse gid registrato alla precedente piattaforma per la presentazione delle richieste online (Cio2 non ancora in
possesso delle credenziali di accesso a questa nuova piattaforma), dovra contattare I'Help Desk per chiedere Iabilitazione su questo
nuovo portale ROL e le nuove credenziali di accesso

Sei un nuovo utente?

. In caso di enti non registrati sara chiesto di compilare 'anagrafica dell Ente, atiraverso una fase di “Accreditamento” che si effettua una sola

volta. L'accreditamento permette linserimento dei dati anagrafici e della documentazione amministrativa dell'Ente.

NB: Questa fase di accreditamento deve essere conclusa in una sola operazione: qualora I'Ente esca dalla propria area riservata avendo
solo parzialmente compilato tale sezione, i dati inseriti non vengono mantenuti a disposizione per il successivo completamento. Inoltre tale
procedura deve essere necessariamente completata prima di poter inviare la prima richiesta di contributo. In caso di modifica dei dati
anagrafici per richiedenti gia registrati, & necessario attendere la da parte della ione dei dati inseriti

ATTENZIONE: Si richiede di fornire un indirizzo email costantemente presidiato, in quanto tutte le successive comunicazioni da parte della
Fondazione saranno notificate a tale indirizzo.

accreditamento”.

Al termine di tale operazione, all'indirizzo di posta elettronica indicato, verra inviato un messaggio di
conferma del corretto perfezionamento dell’operazione di accreditamento (in caso di mancata ricezione si

invita a controllare anche tra la posta indesiderata).

Login

E-mail

Il campo "E-mail" & obbligatorio

Pas:

Il campo "Password” & obbligatorio

Ricorda
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Fondazione CR Lucca: Conferma registrazione D Postainarive x

noreply@fondazionecarilucca.it Annulla iscrizione

Gentile
La ringraziamo per essersi registrato al nostro portals.

Per completare la procedura & necessario cliccare sul link sottostante. In alternativa & possibile selezionarlo, quindi copiarlo e incollarlo sulla barra degli indirizzi del browser Internet.

https:/ifcrlu.strutturainformatica.com/Frontend/Rol/RegistrazioneConferma. aspx?1D=289&TS=638017025457257683&MAC=0D8F1DD27494ACC41C5CT34A549C0638

Buon proseguimento,

Fondazione CR Lucca

Tramite il link inviato con la mail di conferma accreditamento, sara possibile confermare la registrazione al
Portale ROL ed effettuare il login.

NB: Va inserito I'indirizzo email utilizzato dal legale rappresentante dell’Ente e correntemente presidiato,
tenendo presente che tutte le successive comunicazioni, da parte della Fondazione, saranno notificate
tramite messaggi a tale indirizzo.

\

Una volta perfezionato l'accreditamento & possibile accedere alla propria area riservata ove saranno
visualizzati i bandi pubblicati dalla Fondazione per i quali sara possibile presentare richieste di contributo.

Tuttavia prima di procedere alla compilazione delle richieste di contributo € necessario compilare la sezione
relativa ai “Dati ente”.

azione
|| Cassa di Risparmio
| di Lucea

Dati Ente

Se desideri aggiornare la tua anagrafica, inserisci le modifiche e confermale con il pulsante "Salva", una volta ultimato l'aggiomamento puoi inviarle alla Fondazione con il pulsante "Conferma Invio Dati". Per alcuni dati potrebbe essere richiesta l'accettazione
delle modifiche da parte della Fondazione, in tal caso il Legale Rappresentante ricevera una e-mail delfavvenuta modifica dei dati

# Dati generali @ Accettazioni Q Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici O Dati aggiuntivi Banca l«* Bilancio I Documenti

Benvenuto nella sezione ROL (Richieste On Line) relativa alla procedura di accreditamento al sistema.
Ti preghiame di procurarti i seguenti documenti, indispensabili per il completamento della procedura
Attenzione: qualora mancasse anche un solo dato/documento richiesto dal sistema non avrai modo di salvare il lavoro fatto e sara necessario iniziare nuovamente Ia procedura di registrazione.
Documenti richiesti in formato paf per Enti privati (ad esclusione degli Enti ecclesiastici)
= Alto costitutivo e Statuto;
« Cerlificato di iscrizione a pubblici registri
« Uttimo bilancio consuntivo approvato.
Tra le informazioni necessarie dovranno essere forniti
= Codice fiscale dell'Ente richiedente;

= Codice IBAN e dati bancari dell'Ente richiedente;
= Struttura organizzativa: Associati (almeno 10 in caso di Enti non riconosciuti) o Amministratori (almeno 3 in ¢aso di ETS o Enti con riconoscimento giuridico).

E necessario inserire correttamente tutti i dati richiesti nelle singole schede presenti in questa sezione (come
visualizzati nell'immagine qui sopra). | campi da valorizzare obbligatoriamente sono contrassegnati da (*).

NB: Questa operazione va perfezionata necessariamente in un’unica soluzione. Se durante il completamento
del profilo Ente si esce dalla pagina di compilazione senza aver concluso l'iter, i dati inseriti non saranno
salvati e quindi non verranno mantenuti disponibili al successivo accesso.

| dati inseriti potranno essere modificati in ogni momento dall’Ente stesso, il quale & tenuto a mantenere
costantemente aggiornato il proprio profilo anagrafico.

4
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La modifica di alcuni dati anagrafici, in particolare quelli sensibili (denominazione Ente, nome e cognome
legale rappresentante, indirizzo email del legale rappresentante, etc.), & soggetta ad accoglimento da parte
della Fondazione; solo dopo tale conferma |’aggiornamento sara compiuto e I'Ente sara avvertito con una
notifica via email.

NB: Se si desidera aggiornare i dati anagrafici, inserire le modifiche e confermarle con il pulsante "Salva", una
volta ultimato I'aggiornamento € possibile sottoporle all’accoglimento della Fondazione cliccando sul
pulsante "Conferma Invio Dati". Questo passaggio € fondamentale per permettere alla Fondazione di vedere
le modifiche anagrafiche e approvarle.

SALWA COMFERMA INVIO DATI

NB: Tutte le comunicazioni provenienti dal nuovo portale ROL verranno inviate dalla casella di posta
elettronica noreply@fondazionecarilucca.it. Pertanto a questi messaggi non sara possibile rispondere.

Cliccare “#Nuovo” per inserire i dati specifici del conto corrente bancario dell’Ente da utilizzare per il
pagamento del contributo eventualmente concesso.

3N

| Fondazione
Cassa di Risparmio
di Lucea

Dati Ente
Se desideri aggiornare la tua anagrafica, inserisci le modifiche e confermale con il pulsante "Salva", una volta uttimato 'aggiornamento puoi inviarle alla Fondazione con il pulsante "Conferma Invio Dati". Per alcuni dati potrebbe essere richiesta I'accettazione

delle modifiche da parte della Fondazione, in tal caso il Legale Rappresentante ricevera una e-mail dellavvenuta modifica dei dati

i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni Q@ Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici @ Dati aggiuntivi | Bilancio B Documenti

Nessun record presente, per inserire un conto corrente cliccare su NUOVO


mailto:noreply@fondazionecarilucca.it
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Fondazionc
Cassa di Risparmio
di Lucea

Dati Ente

CI “‘ \ L/ \; HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO

Se desideri aggiomnare la tua anagrafica, inserisci le modifiche e confermale con il pulsante "Salva", una volta ultimato 'aggiornamento puoi inviarle alla Fondazione con il pulsante "Conferma Invio Dati". Per alcuni dati potrebbe essere richiesta l'accettazione
delle modifiche da parte della Fondazione, in tal caso il Legale Rappresentante ricevera una e-mail dellavvenuta modifica dei dati

i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni @ Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici @ Dati aggiuntivi l#” Bilancio I Documenti

< TORNA

Banca (%) |

Agenzia (*)

Intestatario (*)

IBAN (%)

=]

Non italiano ()

SWIFT

Attivo/Utilizzato

CONFERMA INSERIMENTO BANCA

Dopo il corretto inserimento dei dati, spuntare la casella “Attivo/Utilizzato”, in caso di conto corrente
attualmente in uso.

Dopo aver compilato la sezione, cliccare su “Conferma inserimento banca”.

Bilancio
Selezionare il tipo di Sistema Contabile utilizzato selezionando la voce corrispondente nel menu a tendina.
Cliccare poi “+Nuovo” per inserire I'ultimo bilancio consuntivo approvato dell’Ente.

Tondazione
Cassa di Risparmio
di Lucea

Dati Ente

[ “" / L/ L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO

Se desideri aggiornare la tua anagrafica, inserisci le modifiche e confermale con il pulsante "Salva”, una volta ultimato I'aggiornamento puoi inviarle alla Fondazione con il pulsante "Conferma Invio Dati". Per alcuni dati potrebbe essere richiesta I'accettazione
delle modifiche da parte della Fondazione, in tal caso il Legale Rappresentante ricevera una e-mail del'avvenuta modifica dei dati

A Attenzione!
Ci sono delle modifiche non salvate

i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni Q Sedi & Legale rappresentante ‘W Dati specifici @® Dati aggiuntivi [@ Banca B Documenti

Indicare il tipo di Sistema Contabile utilizzato Seleziona. v ‘

<+ NUOvo

Nessun record presente, per inserire un bilancio cliccare su NUOVO

SALVA CONFERMA INVIO DATI

Nel caso in cui I'Ente utilizzi un sistema contabile di tipo Economico-Patrimoniale, potra caricare sulla
piattaforma il conto economico e lo stato patrimoniale, contenenti costi/ricavi e attivita/passivita
dell’annualita selezionata. Si evidenzia che, qualora I'Ente dovesse scegliere questo tipo di sistema contabile,
dovra caricare obbligatoriamente almeno il conto economico dell’annualita selezionata.
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ANNATIANT
o R (] F0 ]I [ HOME  BANDIERICHIESTE ~ DATIENTE  LEMIERICHIESTE  HELP  CONTATTI  PROFILO
‘Cassa di Risparmio U1\ N L U .
di Lucea A LI - L

Dati Ente

i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni @ Sedi & Legale rappresentante ®» D @ Dati aggiuntivi [3] Banca & Documenti

Indicare il tipo di Sistema Contabile utilizzato Economico - Patrimoniale

4 TORNA

Anno

Tipo bilancio Seleziona...

Seleziona. ..

Tipologia bilancio -
Conto economico
Stato patrimeniale
Entrate 0,00 (3

Uscite 0,00 €

Allega un documento T ITERY viax 1 - Tutti i file - Max 20 MB
ANNULLA INSERISCI

Nel caso invece di sistema contabile di tipo Finanziario/Per Cassa, |'Ente potra caricare unicamente il
rendiconto finanziario, contenente quindi le entrate e le uscite dell’annualita selezionata.

e FONDAZIONE (RI

HOME ELENCO BANDI E RICHIESTE DATI ENTE LE MIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO

Dati Ente
i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni Q@ Sedi & Legale rappresentante W Dati g @ Dati aggiuntivi Banca B Documenti
Indicare il tipo di Sistema Contabile utilizzato Finanziario / Per cassa e
Anno
Tipo bilancio Seleziona... =

Seleziona...

Tipologia bilancio
Rendiconto finanziario

Ricavi 0,00 €

Costi 0,00 €

Allega un documento & CELNTEIRN 1in 1 - Max 1 - Tutti i file - Max 20 MB.

ANNULLZ -
”

Dopo il corretto inserimento dei dati, aggiungere il file del bilancio in formato “.pdf” o “.p7m”.
A seguire, cliccare su “Inserisci” e, quindi, su “Salva” per salvare le operazioni effettuate nella sezione.
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aRYER c“\ TN N
Tondazione B | ‘(ﬁ / R |
Cassa di Rispacmi \ \
Fme e U NV L LU Y (S
HOME ELENCO BANDI E RICHIESTE DATI ENTE LE MIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
Dati Ente
AAttenzione!

Ci sono delle modifiche nen salvate.

i Istruzioni # Dati generali @ Accettazioni @ Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici @ Dati aggiuntivi (@1 Banca I Documenti

Indicare il tipo di Sistema Contabile utilizzato Finanziario / Per cassa ~
Anno A Tipo Tipologia Entrate Uscite Differenza Data modifica
E = 2021 Rendiconto finanziario Consuntivo 20.000,00 € 25.000,00€ -5.000,00€

SALVA

3. INSERIMENTO DI NUOVI PROFILI UTENTI LEGATI ALL'ENTE

Nella sezione riservata dell’Ente, una volta effettuato I’accesso con le credenziali del legale rappresentante
e possibile creare nuovi profili utente, sotto la voce “Profilo” selezionando poi “Gestione utenti”.

Fondazione -
Cassa di Risparmio (
di Lucca W/
Questionari
H Gestione utenti
Dati Ente ‘

Cambia password

AN A NARYEE N
\.“ ‘ ‘L\‘ / A }J L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
\ | / \
| \ Vol L A

Gestione banche
Se desideri aggiorare la fua anagrafica, inserisci le modifiche e confermale con il pulsante "Salva", una volta ultimato I puoi inviarle alla F
delle modifiche da parte della Fondazione, in tal caso il Legale Rappresentante ricevera una e-mail dellavvenuta modifica dei dati

ndazione con il pulsante "Conferma Invio Dati". Per alcuni dati potrebbe essere richiesta I

Logout

# Dati generali @ Accettazioni Q@ Sedi & Legale rappresentante ® Dati specifici @ Dati aggiuntivi [@ Banca le# Bilancio I Documenti

Selezionando il pulsante “+ Nuovo” sara possibile accreditare un nuovo utente.
Per ogni nuovo utente definito, sara necessario fornire il codice fiscale.
Andranno compilati i campi obbligatori contrassegnati da (*) nelle sezioni Dati generali e Dati specifici.

~
Fondazione
Cassa di Risparmio |
di Lucea ),

Utente gestione utente

(IEZTEEED) ~ oati speciici
—_—

I's \ A [ I
A }</ L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
1\

UL \

Ente* L -

Nome*

Cognome™
Codice Fiscale”
Telefono
Cellulare

E-mail

‘ Ruol () Seleziona -
Attivo O

Note
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Al nuovo utente inserito vanno necessariamente associati uno o piu ruoli. Si sottolinea che:

1. L'utente Compilatore pud procedere alla compilazione delle richieste di propria competenza e le
potra successivamente visualizzare;

2. L'utente Referente dell’Organizzazione ¢ abilitato alla creazione di nuove richieste e al loro invio alla
Fondazione, € inoltre abilitato alla gestione dei profili utente;

3. L'utente Direttore di Dipartimento (che verra utilizzato unicamente dalle anagrafiche delle
Universita) puo procedere alla creazione di nuove richieste e le potra inviare solamente in base al
Bando sul quale sta presentando la richiesta di contributo.

NB: Le richieste inserite dall’utente compilatore potranno essere inoltrate alla Fondazione solo dal legale
rappresentante o dal Referente dell’Organizzazione.

Per attivare I’'Utente spuntare la casella “Attivo” nella sezione Dati generali.
Una volta inseriti tutti i campi & necessario selezionare il pulsante “Inserisci” che compare in calce alla sezione
e passare alla compilazione della sezione Dati specifici.

= Dati generali

Titolo Seleziona v
Sesso Maschio Femmina
Genere Seleziona ~
Data di nascita
Professione
Carica Seleziona ~
Data scadenza carica
Titelo di studio Seleziona. -
Tipo di documento Seleziona. v
Numero documento
Documento rilasciato da
Data scadenza documento

Abilita login

E-mail di login (*)

Password Nuova Password Conferma

In questa sezione & necessario:
e spuntare la casella Abilita login;
e inserire la e-mail di login.

Sara poi necessario selezionare il pulsante “Salva” che compare in calce alla sezione.
L'utente appena creato sara cosi inserito nella schermata “Gestione utenti” sotto il legale rappresentante.

Una volta creato il nuovo profilo utente, si dovra rientrare in tale profilo selezionando I'icona di modifica (si
veda I'immagine sotto riportata), tornare nella sezione Dati specifici e cliccare su “INVIA NUOVA PASSWORD”.
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ti ;{ sl ™ N 7 ol r N
[ 1N AR [ ] ( )
Fondazionc ’: | :‘ ‘ [ | E ¥4 L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
Cassa di Risparmio IR I | \ \
di Lucea A LA U -
Gestione utenti
+ Nuovo
7
Cognome e nome A Ruoli Telefono Cellulare Login Attive
@ Rappresentante legale 000-222222222 v
@ Compilatore v
Risultati 1-2 di 2 1 v Risultati Per Pagina 15 «

In questo modo, 'utente appena creato sara abilitato ad accedere al portale con le proprie credenziali, che
gli verranno confermate tramite un messaggio all’'indirizzo di posta elettronica inserito.

noreply@fondazionecarilucca.it Annulla iscrizione

ROL - MODIFICA DATI DI ACCESSO

Gentile |
attraverso questa procedura & possibile generare una nuova password di accesso alla piattaforma per il nome utente:

Per creare una nuova password copia e incolla questo link nel tuo browser:
hitps:/iferu. strutturainformatica. com/Frontend/Rol/RigeneraPassword.aspx?ID=59176&TS=6380254819742 36 379&MAC=58C3F85689AAIF 368AB68060 30267943

Il link rimane valido per 1 ora dopo di che dovra essere effettuata nuovamente la procedura.
Cordiali saluti,

Fondazione Cassa di Risparmio di Lucca

Per gli Enti gia registrati alla precedente piattaforma e che, nella schermata “Gestione utenti”, visualizzino
diversi utenti Compilatore sotto il legale rappresentante (ossia, utenti gia inseriti nel portale utilizzato in
precedenza), sara necessario abilitare tali utenti.

Per abilitarli, si dovra entrare nel profilo e andare nella sezione Dati specifici. In tale sezione, sara necessario:

e spuntare la casella Abilita login;
e inserire la e-mail di login;
e cliccare su “INVIA NUOVA PASSWORD”.

Anche in questo caso, I'utente appena attivato sara abilitato ad accedere al portale con le proprie credenziali,
che gli verranno confermate all’indirizzo di posta elettronica inserito.

NB: Si segnala che nell’area riservata degli Enti gia registrati alla precedente piattaforma, nella schermata
“Gestione  utenti”, potrebbero essere presenti degli utenti  Compilatore  disattivati.
Si tratta infatti di soggetti di riferimento di pratiche che risultano chiuse. Nel caso in cui fosse necessario
riattivare tali utenti, il legale rappresentante dovra entrare nel profilo selezionando I'icona di modifica e
completare correttamente le sezioni Dati generali e Dati specifici.
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N7 \
(‘\ \ / m \ F
TFondazionc ) ’: | ’\.‘ D f\ / ‘ IR | HOME BANDI E RICHIESTE DATI ENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
Cassa di Risparmio \ A A
di Lucca U [y b | .

Gestione utenti

+ NUOVO

B
v

Cognome e nome A Rucli Telefono Cellulare Login Attivo
4 Rappresentante legale 000-222222222 v
Risultati 1-2 di 2 1 v Risultati Per Pagina 15~

4. COMPILAZIONE RICHIESTA DI CONTRIBUTO
Per procedere alla compilazione di una richiesta di contributo, dalla Home page dell’area riservata:

e Selezionare la sezione “Elenco bandi e richieste”;

~ )
Fondazione | \
Cassa di Risparmio | \
di Lucca | L

Benvenuti nel portale Richieste On Line (ROL), attraverso il quale & possibile inviare le richieste di contributo
alla Fondazione.

V)
\[ T P L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
vLooL
Le richieste devono pervenire alla Fondazione esclusivamente attraverso il presente poriale: tutte le

Area riservata
richieste pervenute in altro modo (ad esempio, tramite posta ordinaria, email o consegnate a mano) non

potranno essere accettate Messaggi 0 Comunicazioni 0 Bandi e richiested
La presentazione di una richiesta di contributo avviene attraverso le seguenti fasi

i

FASE DI ACCREDITAMENTO
100 % a. Sei un utente gia registrato oppure hai ricevuto le credenziali di accesso fomite dalla Fondaziene? . 020
In caso di enti gia registrati si pud accedere al portale inserendo username e password fomnite dalla ..-
Fondazione e, prima di procedere alla compilaziene della domanda di contributo, si deve verificare - -
che i propri dati anagrafici siano corretti € aggiornati (cariche sociali, indirizzi, contatti telefonici, e-
v Accreditamento mail, etc.). Le mie
Accreditato b. Seiun utente gia regisiralo. ma NON hai ricevulo le credenziall i accesso fomite dalla Fondazione? fichieste 10 Dati Ente Gestione Utenti
Nel caso I'ente fosse gia registrato alla precedente piattaforma per la presentazione delle
+ Documentazione richieste online (cioé non ancora in possesso delle credenziali di accesse a questa nuova
piattaforma), dovra contatiare I'Help Desk per chiedere rabilitazione su quesio nuove portale ROL e
v Legale Rappresentante Ie nuove credenziali di acCesso.
Scadra il 13/01/2024 Sei un nuovo utente?
¢.In caso di enti non registrati sara chiesto di compilare I'anagrafica del’'Ente, attraverso una fase di
_ Struttura Organizzativa “Accreditamento’ che si effettua una sola volta. L'accreditamento permette linserimento dei dati
Non obbligatoria anagrafici e della documentazione amministrativa dellEnte
+ Banca NB: Questa fase di accreditamento deve essere conclusa in una sola operazione: qualora 'Ente esca
dalla propria area riservata avendo solo parzialmente compilato tale sezione, i dati inseriti non
Bilancio vengono mantenuti a disposizione per il successivo completamento. Inoltre tale procedura deve
= Non obbligatoria essere necessariamente completata prima di poter inviare la prima richiesta di contributo. In
caso di modifica dei dati anagrafici per richiedenti gia registrati, é necessario attendere la
+ Proprieta accreditamento validazione da parte della Fondazione dei dati inseriti
i ATTENZIONE: Si richiede di fornire un indirizzo email costantemente presidiato, in quanto tutte le
11 tuo profilo & completo, successive comunicazioni da parte della Fondazione saranno notificate a tale indirizzo
« FASE DI COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA DI CONTRIBUTO
Per procedere alla compilazione di una richiesta di contributo € necessario accedere con le

credenziali (email e password) alla propria area riservata del portale e entrare nella sezione "Elence
handi & richieste” Qui venaonn visualizzati Tt | Bandi di eronazione al momento anerti attraverso i

e Selezionare il bando di interesse;
e Cliccare sul pulsante “+ Nuova richiesta”.

NB: Si segnala che se il profilo dell’Ente registrato non risulta completato al 100%, non sara possibile, una
volta ultimata la richiesta di contributo, inviarla alla Fondazione.

A questo punto & possibile iniziare la compilazione della richiesta di contributo accedendo a tutte le sezioni
presenti: Dati anagrafica, Accettazioni, Progetto, Budget, Documenti.

E possibile procedere alla compilazione della richiesta di contributo anche in pili volte. Si evidenzia tuttavia
che affinché i dati salvati siano mantenuti disponibili, prima di uscire dall’Area riservata I'Ente deve compilare
e salvare la sezione “Accettazioni” ed inserire il “Titolo del progetto” (che potra eventualmente essere
modificato in una fase successiva).

Se I'Ente ha gia provveduto a compilare la Sezione “Dati ente”, la sezione “Dati anagrafica” risultera gia
valorizzata.
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Sezione “Budget”.

Nella sottosezione “Spese” cliccare sul pulsante “+ Inserisci” e selezionare da una lista la “Finalita” della
spesa, quindi il “Dettaglio finalita”, sempre specificando nella descrizione il dettaglio della voce di spesa,
infine I'importo della spesa inserita.

Si evidenzia che il totale delle spese inserite dovra necessariamente coincidere con il “Costo totale di
progetto” inserito.

# Dati anagrafica @ Accettazioni @ Progetta Budget [ Questionario I Documenti

Spese

Nuova spesa

Finalita () Seleziona ﬁ“

Dettaglio finalité (*)

ACQUISTI VARI

AFFITTO/NOLEGGIO

ARREDI ED ATTREZZATURE

. COMUNICAZIONE

Importo () MATERIALI DI CONSUMO

ONERI VOLUTTUARI

ORGANIZZAZIONE E ALLESTIMENTO

PERSONALE NON STRUTTURATO

Descrizione (*) PERSONALE STRUTTURATO

PREMI

PRESTAZIONI PROFESSIONALI DI TERZI (ONERI FISCALI INCLUSI)
PUBBLICAZIONI

RIMBORSI SPESE DOCUMENTATI

SPESE GENERALI

ALTRE SPESE (non ricomprese nelle voci precedenti)

Piano economico

Alire risorse non finanziarie

Nella sottosezione “Piano economico” il costo totale del progetto deve necessariamente essere uguale alla
somma delle seguenti voci “Importo richiesto alla Fondazione” + “Mezzi propri dell’Ente” + “Altre entrate”
+ “Cofinanziamento ottenuto dai partner”.

# Dati anagrafica @ Accettazioni @ Progetto Budget [ Questionario & Documenti

Spese

Piano economico

@D totale progetto (*) @ OD

Importo richiesto alla Fondazione (*) @ €

—_—

%

Percentuale T richiesto alla
F; &

Mezzi propri dell'Ente richiedente (*) € %
Percentuale mezzi propri ente

richiedente =
Altre entrate @ 0,00 € %

: Percentuale altre entrate ente
richiedente
Cofinanziamento ottenuto dai partner (*) € %

Percentuale cofinanziamento
ottenuto dai partner

—

Alttre risorse non finanziarie
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Per la specifica compilazione delle richieste di contributo per il sostegno dell’attivita ordinaria, si veda il box
inserito al termine del documento.

Si ricorda che i campi contrassegnati da (*) sono obbligatori.

NB: | pulsanti “Salva”, “Verifica dati”, “Elimina” sempre presenti in calce ad ogni sezione, si riferiscono invece
alla complessiva richiesta di contributo in fase di compilazione. Premendo il pulsante “Elimina” I'Ente
procedera ad eliminare la richiesta, perdendo tutti i dati inseriti. Il sistema tuttavia, prima di procedere con
la cancellazione, chiede conferma all’utente.

~J

VERIFICA DATI DATI ENTE ELIMINA )
7
e
v
Modifica spesa

S i

o Messaggio dalla pagina Web g
Selezio+

Attenzione!

20.000.0 La richiesta verra annullata. Proseguire?

[ ok || Asnua

ANNIIIT A FlIMINA Salva

Con il pulsante “Verifica dati”, che puo essere utilizzato ogni qualvolta I'Ente lo desideri, il sistema effettua
un controllo sulla compilazione della richiesta di contributo ed eventualmente segnala quali campi obbligatori
non sono stati valorizzati.

NB: Si consiglia di effettuare la verifica dati al termine di ogni sezione, al fine di controllare le anomalie
presenti nelle sezioni compilate.

Se I'esito della verifica & positivo I'Ente potra inviare la richiesta in Fondazione coniil pulsante “Invia richiesta”.
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Cassa di Risparmio

~ ) NN T AT ~ N
TFondazione ’7 \ {,“‘ / \ |/ L HOME BANDI E RICHIESTE DATI ENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
i diLucea RN J IV L \

Invio richiesta *Eventi Lucca 2024+

Verifica dati effettuata con successo

La richiesta ha superato tutti i controlli formali previsti dalla procedura online e pud essere inviata. Clicca su INVIA RICHIEST viare Ia richiesta alla Fondazione. Se linvio & andato a buon fine riceverai una mail di conferma all'indirizzo del legale
rappresentante

INDIETRO INVIA RICHIESTA I

L'inoltro della richiesta verra confermato con una mail che I'Ente ricevera nella casella di posta elettronica
del legale rappresentante. In allegato alla email verra accluso il file pdf del “Modulo Richiesta” con gia
assegnato il relativo numero di protocollo.

La richiesta di contributo cod. 4 inviata correttamente D Postainarive x

Fondazione Cassa di Risparmio di Lucca <noreply@fondazionecarilucea.it-

ame «

Si informa che la richiesta di contributo da voi inserita & stata inviata alla Fondazione.

Allegata alla presente troverete il modulo di richiesta, automaticamente composto, da ritornarci, debitamente sottoscritto, tramite il portale di richiesta contributo.

Bl 20221018-Modulo... | 4

5. CARICAMENTO DEL 'MODULO RICHIESTA’ FIRMATO DAL LEGALE

RAPPRESENTANTE
Per perfezionare I'iter di presentazione della richiesta di contributo € necessario:

a) Stampare il “Modulo Richiesta”;

b) Far firmare il modulo dal legale rappresentante dell’Ente;

c) Effettuare una scansione in formato pdf del modulo sottoscritto (l'intero documento, non solo
I"'ultima pagina);

d) Trasmettere il modulo pdf sottoscritto attraverso la procedura online cliccando sul pulsante “Esegui
upload del modello scheda firmato”.

AL N | T ANl T N
Fondazionc ’7 \ H \ ! L HOME BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP CONTATTI PROFILO
( i Cassa di Risparmio [ M/ |1 \

di Lucea /

Programma: Bando 2023 Eventi e iniziative rilevanti da realizzare nel 2024 - Esercizio gestionale: 2024
Richiesta:

Ents:

Attenzione! La richiesta risulta solo 'Inviata'.
Per liter di presentazione della domanda & allegare il modulo della richiesta stampato € firmato dal legale rappresentante.

L ESEGUI UPLOAD DEL MODULO DELLA RICHIESTA FIRMATO

# Dati anagrafica @ Accettazioni @ Progetto Budget (] \nd\c! & Documenti
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| Fondazione
Cassa di Risparmio

di Lucca

Allega il modulo di richiesta di contributo firmato e completa |a richiesta -

Allega il modulo di richiesta di contributo firmato File Descrizione Data Dim

20221013-ModuloRichiesta-202-4 pdf BressigaTe 114.68 KB

Una volta eseguito I'upload e concluso I'invio anche di quest’ultimo documento, il sistema invia all’indirizzo
email del legale rappresentante dell’Ente una conferma di corretto perfezionamento.
Contemporaneamente lo stato della pratica nella Sezione “Le mie richieste” del portale risultera “Inviata alla
Fondazione”.

Entrando nella sezione “Le mie richieste”, I'Ente trovera elencate tutte le richieste di contributo: quelle in
fase di compilazione, quelle inviate e quelle perfezionate.

| Fondazione
Cassa di Risparmio

di Lucea

Richieste
Rendiconta/Allegati
48906 HRTE, ATTIVITA' E BENI Bando 2023 Eventi e iniziative rilevanti da realizzare 12/0tt2023
CULTURALI nel 2024
Risultati 1-1di 1 1 v Risultati per pagina 50 w

Solamente le richieste di contributo in stato di “Inviata alla Fondazione” hanno correttamente
perfezionato l'iter di presentazione.

Lo stato di “In attesa di upload” identifica invece una richiesta correttamente inoltrata alla Fondazione, ma
per la quale & ancora necessario eseguire |'ultima fase come sopra descritta (upload della modello scheda
firmato). Le richieste che rimangono in questo stato non verranno analizzate dalla Fondazione.

Siricorda che tutte le comunicazioni provenienti dal nuovo portale ROL verranno inviate dalla casella di posta
elettronica noreply@fondazionecarilucca.it.

Per ogni ulteriore chiarimento si invita a rivolgersi all’Help Desk seguendo i contatti riportati sul nuovo
portale.
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RICHIESTE DI CONTRIBUTO PER IL SOSTEGNO ALL'ATTIVITA’ ORDINARIA

BUDGET: Uscite/Costi del bilancio di previsione
In caso di richiesta di contributo per il sostegno all’attivita ordinaria dell’Ente, nella sottosezione “Uscite/Costi di bilancio
di previsione”, inserita all’interno della sezione “Budget”, selezionare nel campo ‘Finalita’:
A. "Uscite" - Nel campo ‘Descrizione’, & necessario inserire la relativa voce di costo;
B. "Disavanzo/Avanzo", se 'importo differisce dal totale delle entrate - Nel campo ‘Descrizione’, & necessario
inserire ‘avanzo’ o ‘disavanzo’.

# Dati anagrafica @ Accettazioni Q Attivita [E] Budget I Documenti

Uscite/Costi del bilancio di previsione

oq

Nuova spesa

Finalita (*) Seleziona ~
Dettaglio finalita (*) Seleziona una finalita b
Importo () €
Descrizione (%)
4
ANNULLA INSERISCI
Piano economico +

DOCUMENTI: Bilancio di previsione
Il documento del bilancio di previsione deve, inoltre, essere inserito tra i documenti di progetto nella sezione

“Documenti”.
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