
MANUALE PER LA PRESETNAZIONE ON LINE DELLE
DOMANDE DI PARTECIPAZIONE A SELEZIONI PUBBLICHE

DELL’ UNIONE ROMAGNA FAENTINA

Sommario:
- Registrarsi ed accedere al portale pag. 03

- Compilare e presentare una domanda pag. 05

- Integrare una domanda già inviata pag. 17

Per usufruire del servizio di presentazione delle domande di partecipazione alle procedure
concorsuali  è  necessario  accedere  al  portale  on  line dell’Unione  Romagna  Faentina
raggiungibile all’indirizzo

https://vbg.provincia.ra.it/romagnafaentina

Inserendo nome e password si avrà accesso alla propria “Scrivania Virtuale” da dove sarà
possibile  presentare  una  nuova  domanda,  visionare  le  domande  inviate  e  la  relativa
documentazione, effettuare integrazioni, vedere le domande in sospeso o semplicemente
cambiare la propria password.
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Ricordiamo che per ragioni di sicurezza il  portale scollegherà automaticamente l’utente
dopo 10 minuti di inattività e sarà necessario effettuare nuovamente il login.

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

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

Al termine della compilazione verrà generato un pdf della domanda che sarà dovrà essere
scaricato, firmato (digitalmente o autografo) e inviato attraverso il portale stesso.

Il  sistema  elaborerà  la  richiesta  ed  al  termine  rilascerà  una  ricevuta  di  avvenuta
presentazione  che  si  potrà  stampare  o  salvare  sul  proprio  computer  o  consultare
direttamente sul portale nella sezione “documenti “ dall’area “le mie domande presentate”
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REGISTRARSI ED ACCEDERE AL PORTALE

1. Aprire con un browser l’indirizzo del portale dell’Unione Romagna Faentina

https://vbg.provincia.ra.it/romagnafaentina

2. Verrà  visualizzata  la  pagina
principale del portale

3. Cliccare sul pulsante       per accedere alla scheda di registrazione

4. Inserire I propri dati anagrafici

(Tutti i campi sono obbligatori).

N.B. indicare una casella email ordinaria
funzionante (non posta certificata) in quanto
le caselle PEC bloccano la ricezione di
messaggi di posta non PEC

5. Leggere e spuntare l’informativa sul trattamento dei dati personali 

 

6. Cliccare sul tasto 
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7. Il sistema invierà le credenziali di accesso all’indirizzo di posta elettronica specificato in 
fase di registrazione.

8. Aprire nuovamente la pagina https://vbg.provincia.ra.it/romagnafaentina

9. Inserire le credenziali ricevute via mail nelle
caselle “Codice Fiscale” e “Password”

10. Cliccare sul tasto per accedere alla scrivania personale

11. Fine

N.B. controllare che il messaggio contenente le credenziali di accesso non venga spostato nella casella 
dello spam

N.B. Si consiglia di conservare con cura i dati di accesso in quanto l’Unione Romagna Faentina non è in
possesso delle credenziali rilasciate automaticamente dal sistema.

Tali credenziali sono valide per l’accesso al portale da dove sarà possibile presentare domanda per le future
selezioni pubbliche dell’Unione Romagna Faentina.

In caso di  smarrimento della password,  cliccare su “password dimenticata”,  e seguire la procedura per
ricevere una nuova password dal sistema.
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COMPILARE ED INVIARE UNA DOMANDA

1. Accedere al portale http:  //vbg.provincia.ra.it/romagnafaentina   in modo da visualizzare la
propria “Scrivania Virtuale”

2. Cliccare sulla voce  

3. Leggere attentamente le istruzioni alla compilazione scorrendo fino in fondo
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4. Procurarsi quanto richiesto dal bando in formato PDF/A non modificabile. Nell’esempio
servono  la  copia  di  un  documento  di  identità  in  corso  di  validità  e  la  ricevuta  del
pagamento della tassa di concorso.

5. Procedere cliccando sul pulsante “vai avanti” in basso a destra 

6. Si apre la finestra di selezione della procedura per la quale presentare domanda

7. Cliccare sulla voce “BANDI” o sulla voce “MOBILITA” per vedere l’elenco delle selezioni
attive

8. Cliccare sulla selezione per la quale si desidera presentare la propria domanda in modo
da selezionarlo e far apparire il pulsante “Vai avanti” in basso a destra
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9. Procedere cliccando sul pulsante “vai avanti” in basso a destra 

10. Sezione di inserimento dati anagrafici

Compilare la sezione fino in fondo inserendo tutti i propri dati.

Non sarà possibile procedere con il passaggio successivo senza aver compilato questa
sezione con tutti i dati obbligatori

N.B il richiedente può presentare una sola domanda per ogni bando di concorso

11. Terminata la compilazione cliccare sul pulsante “Conferma” in fondo al modulo
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12. Nella  finestra  successiva  si  vedrà  la  conferma  della  persona  che  sta  inviando  la
domanda di concorso

13. Procedere cliccando sul pulsante “vai avanti” in basso a destra 

14. Si accede alla sezione di compilazione delle dichiarazioni necessarie per la procedura
selezionata

15. Cliccare sulla voce “DICHIARAZIONI ***nome della selezione*****.” 
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16. Scheda DICHIARAZIONI

Compilare il modulo con tutti dati richiesti cliccando sulla selezione corrispondente.

Nel  caso  fossero  necessarie  informazioni  più  approfondite,  una  volta  selezionata
l’opzione appariranno  ulteriori  dettagli  a  loro  volta  selezionabili.  (es titolo  di  studio,
punteggio, anno di conseguimento)

I  motivi  di riserva o di preferenza sono da compilare solo se in possesso di titoli  di
riserva e di preferenza come da bando di concorso. 

Non sarà  possibile  procedere  con il  passaggio  successivo  senza aver  compilato  la
sezione con tutti i dati obbligatori.

17.  Terminata la compilazione del modulo cliccare sul pulsante “ Salva e torna alla lista
delle schede” in basso a sinistra.
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18. La spunta “verde” vicino a DICHIARAZIONI, conferma che la scheda è stata compilata
con successo.

19. Procedere cliccando sul pulsante “vai avanti” in basso a destra 

20. Sezione “Allegati”

E’ possibile allegare I documenti richiesti dal concorso.
I documenti solitamente richiesti per ogni concorso sono la copia di un documento di 
identità e la ricevuta di versamento della tassa di concorso.

Gli allegati devono essere in formato pdf non modificabile (Max 10 MB)
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21. Premere su “Allega” 

22. Compare in automatico la finestra per la ricerca
all’interno  del  proprio  computer  del  file
contenente il documento da allegare

23.  Selezionare il file da allegare (PDF max 10 MB) e cliccare su “Apri”

24. Attendere il caricamento del documento

25.  Al termine del caricamento il documento apparirà come allegato

26. Ripetere I punti da 21 a 25 per tutti gli allegati richiesti
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27.  Una volta caricati tutti gli allegati necessari per la domanda cliccare sul pulsante “vai
avanti” che si trova in basso a destra 

28.  Viene generato il PDF della domanda contenente tutti I dati inseriti

29.  Scorrere il documento fino in fondo per controllare la correttezza dei dati riportati

30. Se qualche dato risultasse non corretto in fondo alla pagina è possibile cliccare su uno
degli  step  precedenti  e  modificare  quanto  inserito  per  poi  rigenerare  il  pdf  con  le
correzioni

31. Se dal controllo i dati risultano corretti è possibile procedere col passaggio successivo
cliccando sul pulsante “PROCEDI” 

Guida alla presentazione della domanda rev. 5 – 18/03/2019                                                                    12/21



32. Riepilogo della domanda

Da qui è possibile scaricare la domanda cliccando sul pdf “Domanda non firmata da
scaricare” e procedere alla firma.

33. Se non si dispone di firma digitale:

a. cliccare su “Domanda non firmata da scaricare” per  salvare la  domanda sul
proprio computer

b. stamparla

c. apporre in basso la data e la propria firma

d. eseguire una scansione della domanda la domanda

e. allegare la domanda firmata premendo il tasto “sfoglia” (vedi punti da 20 a 24)
poi cliccando sul tasto 

34. Se si dispone di firma digitale:

a. cliccare su “Domanda non firmata da scaricare” per  salvare la  domanda sul
proprio computer

b. stamparla

c. apporre in basso la data

d. eseguire una scansione della domanda

e. firmarla digitalmente

f. allegare la domanda firmata premendo il tasto “sfoglia” (vedi punti da 20 a 24)
poi cliccando sul tasto 
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35. Una volta allegata la domanda firmata si presenterà la seguente videata

Sotto  la  voce  “File  caricato”  compare  il  nome  della  domanda  firmata  che  si  è
provveduto a caricare

36. Cliccare sul pulsante “Invia la domanda”  

37. Il  sistema prenderà in carico la domanda e provvederà ad inviarla all’Unione della
Romagna Faentina
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38. Al termine dell’invio verrà presentata una ricevuta riportante i dati della domanda ed il
numero di protocollo assegnato alla domanda stessa.

N.B. Ai fini della scadenza dei termini, fa fede la data della ricevuta

La ricevuta può essere salvata sul proprio computer oppure stampata, è inoltre sempre
visualizzabile dalla pagina principale del portale alla voce “le mie domande presentate”

N.B. Il numero di protocollo riportato è utile per poter risalire alla domanda presentata in
caso di problemi con l’istanza presentata

39. La procedura è terminata, uscire dal portale cliccando sul
proprio  nome  in  alto  a  destra  e  selezionando  la  voce
“ESCI”
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40. La conferma di sessione è terminata correttamente indica che si è usciti correttamente
dal portale

41. E’ possibile chiudere il browser.

42. Fine

Guida alla presentazione della domanda rev. 5 – 18/03/2019                                                                    16/21



INTEGRARE UNA DOMANDA INVIATA
Entro i termini di scadenza del bando di concorso è possibile presentare integrazioni alla
domanda di concorso già inviata ed eventualmente allegare documenti in formato pdf non
modificabile.

1. Dalla videata della “Scrivania virtuale” cliccare su “Integrazione a domande inviate” per 
visionare la propria domanda inviata

2. Cliccare su “Effettua movimento”

3. Cliccare sul pulsante “Procedi” in basso a sinistra

Guida alla presentazione della domanda rev. 5 – 18/03/2019                                                                    17/21



N.B Se l’integrazione NON richiede l’aggiunta di allegati andare al punto 11

4. Se l’integrazione  richiede l’aggiunta di allegati cliccare su “Aggiungi allegato”

5. Inserire una Descrizione dell’allegato che si sta per caricare
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6. Cliccare sul pulsante “Sfoglia”

7. Si aprirà la finestra per la ricerca all’interno
del proprio computer del file contenente il
documento da allegare

8.  Selezionare il file da allegare (PDF max 10 MB) e cliccare su “Apri”

9. Caricare l’allegato cliccando su 

10. Attendere il caricamento del documento

11.  cliccare sul tasto “Procedi”
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12. Scrivere nel campo note le informazioni dell’integrazione che si sta effettuando

13. Cliccare su “Aggiorna note” 

14. Dopo aver verificato la correttezza di quanto scritto, cliccare su “Trasmetti”

15. Cliccare su OK per dare conferma di voler
procedere con l’invio dell’integrazione
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16. Attendere l’invio dell’integrazione

17. La conferma di avvenuto invio dei dati informa della corretta trasmissione 
dell’integrazione

18. La procedura è terminata, uscire dal portale cliccando sul
proprio  nome  in  alto  a  destra  e  selezionando  la  voce
“ESCI”

19. La conferma di sessione è terminata correttamente indica che si è usciti correttamente
dal portale

20. E’ possibile chiudere il browser.

21. Fine
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