
 
  

Guida operatore all’u.lizzo del 
portale  
Guida alla registrazione e all’invio di moduli 

      

Ver. 1.1 | 08/09/2023 



 

Guida utente all’u,lizzo del portale BA.CO.PA. – Ver. 1.1     Pag. 1 di 5 

NB: Tu' i campi segna1 con un asterisco “*” sono da compilare OBBLIGATORIAMENTE 
 

1. Per la compilazione della domanda bisognerà andare sul sito www.bacopa.it ed effeCuare il 
login con le credenziali che le saranno rilasciate a seguito della sua richiesta di 
accreditamento inoltrata al comune. 

 
 

2. Cliccare sulla casella “ricerca ciCadino” nel presente nel riquadro del bando per il quale si 
deve fare richiesta 
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3. Cliccare sul tasto in alto a destra “aggiungi ciCadino” per prendere in carico il ciCadino nel 
proprio profilo 

 

 
 

4. Inserire il codice fiscale del ciCadino 

 
 

5. (nel caso di nuova registrazione) Nel caso in cui il ciCadino non sia ancora registrato al portale 
cliccare sul pulsante in basso “aggiungi un nuovo ciCadino” 
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6. (nel caso di nuova registrazione) Compilare il modello di registrazione e cliccare sul pulsante 
“SALVA” a fine pagina 

 
 

7. (nel caso di utente già registrato) cliccare sul tasto verde “+” per prendere in carico la 
compilazione della domanda 

 
8. Cliccare sul tasto blu per procedere alla compilazione della domanda  
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9. Compilare ogni macro-sezione del bando e salvare ogni volta che si finisce di compilare ogni 
macro-sezione. 

 
 
 
 
 
 
 

10. Se il modulo è stato compilato correCamente si potrà procedere a compilare la macro-
sezione successiva cliccando sul tasto che sarà comparso a fondo pagina, nel caso di 
compilazione errata di qualche campo bisognerà correggerlo e ripetere la procedura del 
punto precedente 
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11. Una volta arriva, alla macro-sezione “completa ed invia” si avrà una panoramica della 
domanda, per finalizzarla bisognerà allegare la delega all’invio soCoscriCa dal ciCadino e solo 
in seguito di potrà finalizzare la stessa cliccando sul tasto “Finalizza questo modulo”, 

 
Nb: una volta finalizzato il modulo non si potranno più modificare le dichiarazioni faCe nelle 
sezioni preceden,, nel caso di errori bisognerà contaCare l’ufficio comunale competente per 
chiedere l’annullamento della domanda e per essere abilita, alla ricompilazione della stessa. 

 
 

12. Una volta finalizzata la domanda si potrà scaricare il pdf cliccando il tasto rosso. 

 


