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La piattaforma informatica è accessibile dal sito dedicato https://www.sportesalute.eu/bicincomune.html
Clicca su  “ACCEDI ALLA PIATTAFORMA BANDI” e sarai indirizzato alla Piattaforma Unica di Sport e Salute.

In alternativa, è possibile accedere alla piattaforma utilizzando il link https://bandi.sportesalute.eu/
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Accesso alla Piattaforma

https://www.sportesalute.eu/bicincomune.html
https://bandi.sportesalute.eu/


Per effettuare la registrazione/login cliccare in alto a destra su “Accedi all’area personale”.

Sarà possibile effettuare la prima registrazione ed i successivi login utilizzando il servizio SPID.
È, quindi, necessario possedere uno SPID personale fornito da uno dei provider messi a disposizione.

Cliccare su “Entra con SPID”. 4

Registrazione alla Piattaforma



Si verrà reindirizzati alla pagina di scelta del proprio provider e utilizzando quello scelto
seguendo i passaggi stabiliti dal provider si verrà reindirizzati prima in una pagina di avvenuto
login e, successivamente e automaticamente, al rientro in piattaforma con accesso effettuato.
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Al primo accesso si entrerà nell’Area riservata – Sezione Privacy, dove si avrà la possibilità di
visualizzare l’informativa privacy ed eventualmente indicare un indirizzo e-mail al quale far
pervenire comunicazioni promozionali inerenti al mondo dello sport nonché alle iniziative di Sport
e Salute.

Cliccando su “Salva” la pagina non apparirà più dopo il primo accesso.

Il flag sarà modificabile in qualsiasi momento. 6



Una volta effettuata la Registrazione/Login, sarà possibile associare un profilo in quanto
Rappresentante Legale di un Comune.

Per farlo, sarà necessario andare nella propria Area riservata, entrare nella sezione Profili e cliccare su
“Aggiungi profilo”.

La stessa operazione potrà essere fatta cliccando sul nome in alto a destra sulla voce “+ Aggiungi
profilo” presente nel menù a tendina.
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Profilazione Ente



Si verrà reindirizzati ad una pagina dove
si dovrà inserire il tipo di Ente scegliendo
nel menù a tendina la voce PA (Pubblica
Amministrazione).

Successivamente sarà necessario inserire i seguenti dati
relativi al Comune:
• Indirizzo mail;
• Indirizzo PEC;
• Codice Fiscale.

Dopo aver preso visione dell’informativa sulla privacy, cliccare
sul quadratino di conferma ed eventualmente al consenso
del trattamento dei dati personali.

Infine, clicca su “Conferma”.

Bisognerà caricare un’autodichiarazione firmata digitalmente
in formato CAdES (p7m) in cui si dichiara di essere il
Rappresentante Legale del Comune, assumendosi ogni
responsabilità.
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Una volta creato il profilo, è possibile delegare una o più persone terze che seguano la procedura di
compilazione e invio della domanda.

Per farlo, sarà necessario andare nella propria Area riservata, entrare nella sezione Profili dentro la
quale risulterà il Comune appena registrato, fra i profili assegnati. A questo punto è necessario
selezionare il Comune e cliccare su “Opzioni”.

Si aprirà un riquadro, al cui interno dovrete cliccare su “Gestione delegati” e seguire le istruzioni
presenti.

N.B.: Per poter inserire un delegato è necessario che lo stesso abbia già creato un profilo registrandosi
alla piattaforma.
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Delega



Una volta creato il profilo, per iniziare a
creare una domanda vai alla sezione
Bandi, individua il Bando desiderato e
clicca su “Dettagli”.
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Presentazione della Domanda



Si aprirà una schermata con le informazioni
dell’Avviso:

• Data apertura Piattaforma;
• Scadenza Avviso;
• Destinatari Avviso;
• Breve descrizione del Progetto.

Se desideri andare avanti clicca su
“Vai al bando”.
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Si verrà reindirizzati nella schermata evidenziata di lato.

Clicca su “Fai domanda” e si aprirà la finestra relativa
alla privacy.

Clicca su “Informativa sulla privacy” per leggere il testo
della privacy.

Clicca su “Allegati” e si potranno visionare o scaricare i
seguenti documenti:

• Informativa Privacy;
• Avviso Pubblico;
• Brochure informativa;
• Manuale “Guida alla presentazione della Domanda”.
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Una volta letto il testo della Privacy,
per proseguire clicca su “Confermo”.
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La domanda di adesione dell’Avviso prevede la
compilazione di 7 sezioni:

• DICHIARAZIONI
• COMUNE
• DATI REFERENTE
• PROGETTO
• PARTENARIATO
• BUDGET
• ALLEGATI

Una volta compilata una sezione si potrà accedere alla
compilazione della sezione successiva cliccando sul relativo
titolo.

Per poter inviare la domanda occorrerà compilare tutti i
campi obbligatori, segnalati con “*”, presenti in ogni sezione.
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Dichiarazioni



NOTA BENE: È POSSIBILE IL SALVATAGGIO PARZIALE DEI DATI 
CLICCANDO “Salva bozza”. 

Una volta inviata la domanda sarà possibile accedere in
piattaforma in modalità di sola lettura, senza possibilità di
apportare alcuna modifica.

Per eventuali modifiche alla domanda sarà necessario
cliccare sul tasto “Elimina domanda” e compilare una nuova
domanda reinserendo tutti i dati.

Sarà possibile eliminare una domanda già caricata e inserire
una nuova domanda, esclusivamente fino al termine ultimo
previsto dall’Avviso.
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All’interno della sezione “DICHIARAZIONI” sarà obbligatorio
inserire i flag per poter procedere con l’invio delle
domanda.

Inoltre si dovrà inserire un indirizzo di Posta Elettronica
Certificata, per ricevere le comunicazioni inerenti
all’Avviso.
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Dopo aver compilato la sezione “DICHIARAZIONI”
cliccare su “COMUNE”.

In automatico il sistema inserirà i dati relativi al nr. della
popolazione del Comune e al relativo cluster di
appartenenza.

Compila i restanti due campi relativi a:

• URL canali social/sito web del Comune per utilizzi
futuri in comunicazione;

• Indirizzo mail del Comune per utilizzi futuri in
comunicazione.

xxxxxxxxx xxxxxxxxx x
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Dati Comune



Dopo aver compilato la sezione “COMUNE” cliccare su
“DATI REFERENTE”.

Compila tutti i campi presenti nella sezione Dati
Referente, in cui è richiesto di inserire tutti i riferimenti
della persona individuata come responsabile del
progetto.
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Dati Referente Progetto



Dopo aver compilato la sezione “DATI REFERENTE”
cliccare su “PROGETTO”.

In questa sezione è richiesto di inserire tutte le
informazioni specifiche della proposta progettuale con
il massimo della chiarezza, in quanto esse saranno
oggetto di valutazione nel corso della fase istruttoria
delle proposte.

Compila tutti i campi presenti all’interno delle sezioni:

• Titolo del Progetto;

• Durata del Progetto;

• Descrizione Progetto;

• Descrizione contesto di riferimento*;

• Obiettivi e risultati attesi;

• Descrizione piano comunicazione.
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Descrizione Progetto

*Descrivi in che modo il progetto, sia nella sua realizzazione che nei suoi effetti, è legato alle caratteristiche socioculturali e ambientali del territorio



Dopo aver compilato la sezione “PROGETTO” cliccare su
“PARTENARIATO”.

In questa sezione è richiesto di indicare l’eventuale
presenza di uno o più partner del progetto.

Nel caso in cui non fossero previsti partner, selezionare
“NO” nel menù a tendina e passare alla sezione
successiva.

Nel caso in cui fossero previsti uno o più partner,
selezionare “SI” nel menù a tendina e compilare tutti i
campi della sezione Partner che apparirà in basso.

Qualora fosse previsto più di un partner, cliccare sul
simbolo “ + “ accanto alla scritta partner per poter
aggiungere i dati relativi agli ulteriori partner di
progetto.

NOTA BENE: ogni volta che si aggiungerà un nuovo
partner, è possibile che i dati relativi a Regione,
Provincia e Comune Sede Legale risulteranno nascosti,
ma saranno nuovamente visibili sia sulla scheda di
riepilogo della domanda, sia sull’atto di partenariato
successivamente scaricabile. 20

Partenariato



ATTENZIONE:

Nel campo 5.17 è richiesto di inserire la data
di iscrizione al RASD (in caso di ASD/SSD) o al
RUNTS (in caso di ETS).

Nel campo 5.18 è richiesto di inserire il
numero di iscrizione al RUNTS solamente agli
ETS.
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Partenariato

I dati inseriti all’interno della sezione “PARTENARIATO” verranno 
automaticamente riportati nel documento “ATTO DI PARTENARIATO” 

disponibile per il download e per l’apposizione delle firme all’interno della 
sezione “ALLEGATI” (vedi slide 23). 

Verificare attentamente la correttezza di tutti i dati inseriti.

In caso di modifiche successive al download del documento “ATTO DI 
PARTENARIATO”, il file verrà automaticamente aggiornato e dovrà essere 

rieseguito il download.



Dopo aver compilato la sezione “PARTENARIATO” cliccare su
“BUDGET”.

In questa sezione è richiesto di indicare le varie voci di spesa
relative al budget preventivo della proposta progettuale.

Per prima cosa è necessario selezionare la o le linee di attività
a cui si riferisce la proposta progettuale. A seconda della o
delle linee di attività scelte, appariranno in basso dei riquadri
ad esse riferiti con le relative voci di spesa da compilare.
(Nell’immagine esemplificativa a fianco è stata selezionata
solo la linea di attività 1).

Le voci di spesa con sfondo grigio, relative ai totali di spesa,
verranno compilate in automatico dal sistema in base a
quanto inserito nelle altre voci.

È richiesto, infine, di indicare l’eventuale presenza di
cofinanziamento da parte del Comune, selezionando “SI” o
“NO” nel menù a tendina della sezione “Cofinanziamento“.
Selezionando “SI” (come nell’immagine sottostante) sarà
necessario indicare nell’apposito riquadro la cifra prevista.
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Budget



Dopo aver compilato la sezione “BUDGET” cliccare sull’ultima sezione “ALLEGATI”.

In questa sezione è richiesto di allegare la seguente documentazione:

• ATTO DI PARTENARIATO
L’atto di partenariato è un file precompilato che viene generato in automatico
dal sistema in base ai dati precedentemente inseriti all’interno delle
antecedenti sezioni.

Step 1) procedere al download del file cliccando sul riquadro “SCARICA”
sottostante alla dicitura “Download Atto di Partenariato precompilato”.

Step 2) Apporre la firma digitale del Rappresentante Legale del Comune e
del/dei Partner.

Step 3) Caricare il file firmato cliccando sul riquadro “CARICA” sottostante alla
dicitura “Upload Atto di Partenariato”.

• RELAZIONE CARATTERISTICHE DEL PROGETTO

• DELIBERA DI GIUNTA (di conferma adesione al Progetto e impegno della
quota di cofinanziamento, se prevista)

ATTENZIONE: Tutti gli allegati richiesti dovranno essere caricati in Piattaforma
con firma digitale del Rappresentante Legale del Comune proponente, in
formato PDF o P7M, a pena di esclusione. Non saranno ritenuti ammissibili
allegati firmati da persone diverse dal Rappresentante Legale del Comune o
da soggetto debitamente delegato.
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Allegati



Una volta compilati tutti i campi cliccare su
“Conferma dati e invia domanda”.

Se hai dimenticato di inserire dei dati obbligatori il sistema
ti evidenzierà una finestra riportante i dati mancanti.

24

Invio Domanda



Dopo aver cliccato su “Conferma dati e invia domanda” apparirà la
schermata di riepilogo dati inseriti, affinché l’utente possa controllare
che siano corretti.

Se intendi modificare la domanda prima dell’invio clicca su “Modifica
bozza”.

Una volta verificati i dati clicca su “Scarica Riepilogo” e verrà eseguito il
download della scheda di riepilogo con tutti i dati inseriti, generata
automaticamente dal sistema.

Provvedere alla firma digitale del documento scaricato, dopo averne
verificato l’idoneità.

Successivamente carica il riepilogo firmato digitalmente (il sistema
accetterà esclusivamente file in formato CAdES p7m) cliccando sul
tasto “Carica Riepilogo”.

Dopo aver correttamente caricato il file di riepilogo, è necessario
cliccare sul tasto verde “Conferma e invia domanda”.

ATTENZIONE: una volta inviata la domanda non sarà più possibile
effettuare modifiche, ma solo eliminare la domanda e compilarne una
nuova.
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Invio Domanda



A seguito della conferma dell’invio della domanda, il
sistema trasmetterà automaticamente al proponente una
E-MAIL DI CONFERMA dell’avvenuto invio.

XXXX

Bici in Comune – AVVISO PUBBLICO

Bici in Comune – AVVISO PUBBLICO

XXXX
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Invio Domanda



Tornando nella sezione “Area riservata” ed entrando nella
sezione “Domande”, il richiedente troverà la domanda
effettuata con il relativo Stato (Inviata/compilazione).

Per eliminare la domanda cliccare sulla stessa.

XXXXX

XXXX XXXXSi aprirà la domanda, cliccare su “Elimina domanda”.

Si aprirà una finestra e, cliccando su “Conferma”, la domanda 
sarà eliminata.
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Cancellazione Domanda



XXXX Bici in Comune – AVVISO PUBBLICO

XXXX

Confermata l’eliminazione della domanda, il
sistema trasmetterà automaticamente al
proponente una E-MAIL DI CONFERMA
dell’avvenuta cancellazione.
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Cancellazione Domanda



CONTATTI

Per maggiori informazioni

sportesalute.eu/bicincomune.html

contattaci all’indirizzo 

bici@sportesalute.eu

29
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