GUIDA ALLA PRESENTAZIONE
DI RICHIESTE DI CONTRIBUTO

Tramite portale della Fondazione Monte di Lombardia




Questa guida intende mostrare passo per passo come inoltrare una richiesta di contributo a
Fondazione Monte di Lombardia mediante la nuova piattaforma on line, sia che si tratti di una
domanda nell’ambito di bandi che una istanza extra-bando.

Si evidenzia che i bandi annuali sono consultabili nella apposita sezione del sito web della
fondazione www.fbml.it e che ogni ente potra presentare non piu di una richiesta per anno (sia
che si tratti di una proposta aderente ad un bando che si tratti di una domanda extra-bando) e
prima di poter sottoporre una nuova istanza, dovra aver concluso eventuali interventi/progetti per
cui ha gia ottenuto contributi dalla Fondazione.

FASE PRELIMINARE

Prima di accedere al portale, seguire quanto indicato nella sezione contributi del sito web della
fondazione www.fbml.it, preparando i documenti necessari, scaricando in particolare i documenti
in blu a fondo sezione (modulo di presentazione richiesta contributi, assunzione di obblighi e
modello di dichiarazione regime iva), procedendo quindi alla loro compilazione e firma da parte del
legale rappresentante dell’ente richiedente, scansionandoli e salvandoli singolarmente in formato
pdf. A questo punto procedere accedendo, attraverso il link, presente sul sito web della fondazione
(sezione contributi) al portale (cliccare semplicemente sul box presente a destra con I'immagine).

FASE di ACCREDITAMENTO

Si tratta dell’iscrizione, ossia dell’inserimento delle credenziali (login e password) con cui 'ente
potra accedere in ogni momento al sistema ROL. Ogni ente (identificato dal suo codice fiscale)
potra accreditarsi una sola volta.

Si dovra indicare un indirizzo email attivo e costantemente presidiato, non una PEC, e tutte le
successive comunicazioni della Fondazione saranno notificate a questo indirizzo. Non sara
possibile utilizzare una stessa mail per accreditare piu enti.

Se il sistema rileva errori nell’accreditamento, contattare via telefono la Fondazione (vd.fondo
pagine) per risolvere il problema.

Si procedera alla compilazione di tutti i campi richiesti obbligatoriamente, si clicchera sul tasto
RICHIEDI ACCREDITAMENTO e al termine di questa fase, nella casella postale elettronica
indicata, sara trasmesso un messaggio con un link di verifica per confermare il perfezionamento
dell’operazione di ACCREDITAMENTO.
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Richiesta di accreditamento

Ente richiedente (')

»

Codice Fiscale ente (°)

Nome ()

Cognome (')

Email Legale (°)

Password () Conferma

@ Attenzione: la password deve soddisfare i seguenti requisiti di complessita

- deve contenere almeno un numero
- deve contenere almeno un carattere alfanumerico minuscolo

- deve contenere almeno un carattere alfanumerico maiuscolo

- deve contenere almeno uno tra questi caratteri speciali: .,_+"H@
-Ia lunghezza deve essere compresa fra 8 e 50 caratteri senza spazi

Accettazione privacy

Fondazione

Ri. Artt. 13 ¢ 14 del Regolamento (UE) 2016679

fersione 2024

nelfambito nel p

jonall._
Titolare del rata dei datiper

te di Lombardia, con sede in Corso Strada Nuova, 61 - 27100 Pavia. E' possibile contattare il Ttolare del trattamento agli indirzzi indicati o
nentiTel. 0382 305811. Posta elettronica: info@fbml.t. PEC: segreteria@pec.fomi .
rattati & oro fonte, finalta e base giuridica del trattamento. Nellambito elfatiivita stituzionale i dati vengono acquisit per mezzo di un'applicazione web accessibile sul sito web istituzionale della Fondazione,

utiizzando i sequs
Categorie di da per



http://www.fbml.it/
http://www.fbml.it/

FASE di INSERIMENTO

Si procedera al completamento del profilo anagrafico dell’ente (DATI ENTE) ed ogni sezione andra
compilata correttamente prima dell’inoltro della richiesta. I dati inseriti potranno essere modificati
ed aggiornati, in ogni momento.

Si consiglia di procedere in un’unica sessione, senza interruzioni.

L’accreditamento iniziale verra effettuato dal Legale Rappresentante dell’ente richiedente che
potra, in un secondo momento, creare uno o piul nuovi utenti, abilitati a visionare/aggiornare i
dati della richiesta (menu principale dell’area riservata, sotto la sezione PROFILO, selezionando
GESTIONE UTENTI). Perle wuniversita sara necessario indicare prima il nome
dell'lstituto/Dipartimento e a seguire quello dell'Universita di appartenenza; in questi casi,
il Legale Rappresentante sara comunque il rettore ed il Direttore di Dipartimento (ruolo da
attribuire) potra gestire le richieste dei singoli Dipartimenti/Istituti. Il referente di Progetto potra
visionare/aggiornare solo la singola richiesta.

Si rammenta di compilare tutti campi indicati come obbligatori e contrassegnati da asterisco.

Sono presenti numerosi HELP con apposite caselle di testo, contrassegnati da piccoli punti di
domanda, per aiutare la corretta compilazione e messaggi di allerta in rosso, in caso di errori.

FonpazioNg HOME ELENCC
MONTE DI LOMBARDIA

Dati Ente

Attenzione! Il modulo non & stato salvato, per assenzalerrore dei seguenti campi:
» Lasezione "Legale rappresentante --> Telefono Legale” & obbligatoria
« La sezione "Dati specifici = Natura Giuridica” & obbligatoria
» La sezione "Dati specifici —> Forma Giuridica” & obbligatoria
= La sezione "Dati specifici —> Qualifica specifica” & obbligatoria
» La sezione "Dati specifici —> Categoria” & obbligatoria

# Dati generali & Accettazioni @ Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici e D:

In questa fase, la sezione DOCUMENTI risultera priva di campi di inserimento (questi documenti
verranno richiesti in seguito nella sezione progetto), proseguire quindi, per concludere, cliccando
sul tasto CONFERMA INVIO DATI.

FONDAZIONE JSANDIE BICHIESTE DATIENTE LE MIERICHIESTE HELPONLINE CONTATTI PROFILO
@MONTE DI LOMBARDIA Mﬂm D.

Dati Ente

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

# Dati generali @& Accettazioni @ Sedi & Legale rappresentante W Dati specifici @ Dati aggiuntivi [ Banca

SALVA CONFERMA INVIO DATI




In qualsiasi momento, l’ente potra aggiornare il proprio profilo (ad esempio perché & cambiato
Legale Rappresentante).

FIONDAZIRE HOME ELENCO BANDI E RICHIESTE DATIENTE LE MIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
B Monms ol LoMBARDIA

Dati Ente

e desideri aggomare b tua amagrafica, insersd le modifiche o confermale con il pubsante “Salva®, una volla Wimato ‘aggiormamento puai nviare ala Fondazione con il pulsante “Conferma invio Dali®, Per alcuni
dali palrebbe essere nchiesta Maccefiazione defle madifiche da parle delfa Fondasone, in tal casoil Legale Rappresentanie ricevera una e-mail delavenuta modifica des dati
e i ittt

m @ Accatiazion @ Egdl & Legale rappraseniania W Dali spacific O Dabi aggiuni 0 Barca W Documend sono richiest sul progefio

SHLVE COMFER KA INVIO DAT

il



FASE di COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA DI CONTRIBUTO

Si tratta della fase di compilazione della modulistica con tutte le informazioni relative all’ente
richiedente e al progetto/iniziativa per cui si intende richiedere un contributo. Questa fase, puo
essere completata e conclusa in tempi successivi, procedendo al salvataggio prima di ogni
pausa/interruzione.

Si rammenta di compilare tutti campi indicati come obbligatori e contrassegnati da asterisco. Sono
inoltre presenti numerosi HELP, contrassegnati da piccoli punti di domanda, per aiutare la
corretta compilazione. Tutti i files da allegare dovranno essere esclusivamente in formato pdf
(dimensione massima indicata negli HELP).

In particolare si accedera alla sezione ELENCO BANDI E RICHIESTE, ove saranno disponibili piu
box, con i testi dei singoli bandi e le relative scadenze temporali e il box per le richieste extra-
bando. Si scegliera una opzione e si clicchera sulla voce RICHIESTE, e quindi su NUOVA
RICHIESTA.
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Si procedera ora alla compilazione delle sezioni DATI ANAGRAFICI, PROGETTO, BUDGET e
DOCUMENTI.

q:] ___ FoNDAZIONE HOME ELENCO BANDI E RICHIESTE
l“r\x MonNTE D1 LoMBARDIA

Programma: Bando 234 - Esevcizio gestionale: 2025
Rictissia: 10391 -
Ente: 45039 - AREA EROGAZIONI

#& Diati anagrafic

E’ consigliabile procedere con salvataggi graduali. Cliccando sul tasto VERIFICA DATI, si potra
controllare eventuali dati obbligatori non ancora inseriti (si consiglia comunque di cliccare qui solo
alla fine del caricamento).

Evidenziamo, qui di seguito, alcune criticita:

e Nella sezione DESTINATARI indicare il principale gruppo di beneficiari dell’iniziativa.

Fo, A
rﬁ'_‘i‘ SN HOME ELENCO BANDIERICHIESTE DATIENTE LEMIERICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
\L/ MonTe D LoMBARDIA

Programma: Bando 25A - Essrcizio gestionale: 2025

Rigtiests: 10391 -

Ents: 45039 - AREA EROGAZIONI

Referente Infema: Nessun referente intemno associsto ala richiests

# Dati anaprafica (&l Budpet B Documenti

Dati generali
Tempi
Persona di riferimento

Destinatari

Dati riferii alla principals categoria
descrizione del progafte sventuaiments in

Muovo destinatario

Tipatogia (7} Studenti =

Fascia dietd [ 0-10 i

Nazionalita prevalenta (%) Italian i
Numaro 7} 2

ANNULLA INSERIECI

Partner
Interventi su immabili

Detrazioni per enti non commerciali

Attenzione! | esmpi confrassagniati con () sonc cbbligaton

UM DATIERTE STAMPA ELIMINA




Nella sezione BUDGET accertarsi che la cifra della prima riga (importo totale del progetto)
sia la somma delle quattro righe successive. Si rammenta che non verranno sostenuti, in
generale, costi interni all’organizzazione richiedente.

FONDAZIONE
; MONTE DI LOMBARDIA

Programma: Bando 25A - Esercizio gestionale: 2025
Richiesta: 10390 - secondo festival
Ente: 45039 - AREA EROGAZIONI

Referente interno:  Nessun referente interno associato alla richiesta

HOME ELENCO BANDIE RIC

# Dati anagrafica & Progeito B Documenti

Piano economico

Importe totale del progetto (*)
Importe richieste alla Fondazione (*)
Mezzi propri dellEnte richiedente
Altre enirate

Cofinanziamento oftenuto @

20,00 €

S00€

10,00 €

s00€

000€

Per quanto riguarda i DOCUMENTI ENTE, si evidenzia che per gli Enti pubblici e enti
religiosi, occorrera allegare documenti pdf vuoti nei campi dello STATUTO, ATTO
COSTITUTIVO, BILANCI (per tale tipologia di enti richiedenti, questi documenti non sono
infatti necessari ma il sistema li ritiene comunque obbligatori).

o

f'\"";‘I FONDAZIONE
\tﬁ MonTE b LOMBARDIA

Programma: Bando 25A - Esercizio gestionate: 2025
Richiesiz: 10381 -
Ente: 45039 - AREA EROGAZIONI

Referants inferna: Nessun referents internc ass

# Datianagrafica @ Frogetio

HOME ELENCO BANDIE RICHIESTE DATIENTE LEMIERICHIESTE HELPONLINE CONTATTI

PROFILO

Documenti ente

Atto costitutive (*) @ File Descrizione

madulo 2024 pof e

Statuta [*) @ File Descrizione

[ — Descrizione
allegare bitancio previsionale . Per

9l Eni pubbiics | Aderei [ Ené

ecriesiazic b presents.

Bilancio consuntive ultimi due anni ()

$AGGIUNG | Min 10

Data Dim. Scadenza
Data Dim. Scadenza
[ b | 18790 KB

[°} dommentazione nan & Descrizione Data Dim.

nuic - Max 2 - Documenti PDF (* pdf) - Max 5 M8

Copia del decrato di ricanoscimento giuridica #AGGIUNG! | Wi 1 in invio - Max 1 - Documans PDF (* ) - Max 5 M3
ustrazions sintetics attivitd svole [* Fila Descrizions Data Dim.
modula 2024(4).pdf PR [ oo 127.00 KE

Documenti progetto

Attenzione! | eampi contrassegnati con () sono sbbligator

UL DATIENTE STAMPA ELIMINA




e Infine, in merito alla DICHIARAZIONE REGIME IVA, si prega di utilizzare il modello fornito
sul sito web www.fbml.it alla sezione richieste di contributo.

Selezionando, dopo tutti gli inserimenti, il tasto VERIFICA DATI, il sistema rilevera la corretta
compilazione dei campi obbligatori e abilitera il tasto INVIA RICHIESTA su cui si dovra cliccare.
Una volta inviata la richiesta, questa non potra essere modificata.

T,
L;I _[_‘:""\Z:”""" HOME ELENCO BANDIE RICHIESTE DATIENTE LEMIERICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
ke MONTE DI LOMBARDIA

Invio richiesta tezo festiva

Verifica dati effettuata con successo

raporesentants

INDIETRO NVIA RICHIESTA



http://www.fbml.it/

FASE di CARICAMENTO del MODULO DELLA RICHIESTA DI CONTRIBUTO FIRMATO dal Legale
Rappresentante

Dopo aver effettuato il caricamento dei dati e I'invio della richiesta, l'iter non € ancora concluso.
L’ente ricevera una email con il MODULO DELLA RICHIESTA in PDF, contenente i dati inseriti,
che andra stampato, firmato dal Legale Rappresentante, timbrato, scansionato e caricato nella
sezione UPLOAD.

T, .
rﬁq FORDATIONS HOME ELENCO BANDIE RICHIESTE DATIENTE LEMIERICHIESTE HELPONLINE CONTATTI PROFILO
k(/ MoNTE DI LoMBARDIA

Programma: Bando 25A - Essmizio gestionale: 2025
Richiesta: 10391 - terzo festival
Ente: 45038 - AREA EROGAZIONI

Raferents intema: Nessun referente interno associato alla richiesta

Atterzione! La richiesta risulta solo ‘Inviata’. i
Per concludere lter di presentazione della domanda € necessario allegare il module della richiesta stampato & firmato dal legale rappresentante.

& ESEGUI UPLOAD DEL MODULO DELLA RIGHIESTA FIRMATO

# Dati anaprafica @ Progetto (2] Budget B Documenti

Dati generali

Si procedera quindi a premere sul tasto SALVA E COMPLETA RICHIESTA.

Fon

Q Bk i HOME ELENCO BANDIE RICHIESTE DATIENTE LEMIE RICHIESTE HELP ONLINE CONTATTI PROFILO
k(/ MONTE DI LOMBARDIA

Allega il modulo di richiesta di contributo firmato e completa la nichiesta tewo festual

Allega il medule di richiesta di contribute firmato Fil= Descrizions Data Dim.

I - Descrizione [ Moo 142.34 KB

INDIETRO SalvA SALVA E COMPLETARICHIESTA

La richiesta & stata inviata con successo (comparira un avviso in verde) ed ora, l’iter &
effettivamente concluso, si ricevera una email di conferma del corretto perfezionamento
della presentazione della richiesta.

In qualsiasi momento, entrando nella sezione LE MIE RICHIESTE, l’ente trovera la richiesta
appena completata in stato INVIATA ALLA FONDAZIONE. Rientrando nella richiesta, in qualsiasi
momento, sara visibile una sezione denominata LETTERE e MOVIMENTI, ove verranno inserite le
comunicazioni della fondazione, come ad esempio la lettera di eventuale delibera.

Il tasto STAMPA, presente in calce alle schermate, permettera di stampare il MODULO riassuntivo
dei dati inseriti nel sistema.

In caso di dubbi o problemi, telefonare a Fondazione Monte di Lombardia (Referenti area
erogazioni: Daniela Ruffino, Claudia Baldi, Marina Scipolo) tel. 0382/305811.
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