
INTRODUZIONE

Accedendo al sito: https://pcm.appianportals.com/dip-famiglia-
centri-estivi, il Rappresentante di Comune potrà operare sulla
Piattaforma di Monitoraggio Contributi DipoFam per i Centri Estivi.

In particolare il Rappresentante potrà:

- effettuare autonomamente la registrazione sulla Piattaforma;

- accedere alla propria Area Riservata;

- rigenerare la propria password.

Accedendo alla propria Area Riservata, il Rappresentante potrà:

- compilare, inviare, integrare i Questionari di pertinenza;

- allegare ai Questionari la Documentazione di supporto;

- fare il download del PDF dell’ultimo Questionario inviato;

- esprimere Manifestazione di Interesse per future Campagne di
finanziamento.
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REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE

Il Rappresentante ha modo di effettuare autonomamente la
Registrazione sulla Piattaforma.

In questa sezione ne verrà illustrata la procedura.

Cliccando sul link evidenziato in rosso, si rende disponibile una
versione sintetica della procedura.
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Dopo avere cliccato su Area Riservata, è necessario selezionare
Registrati come Rappresentante di Comune.

Verrà aperta una nuova schermata che spiega i passi successivi a
partire dalla scelta del Comune dal menù a tendina.

Per attivare il menu a tendina, nel campo Comune evidenziato in
rosso, è sufficiente inserire anche solo una parte della
denominazione del Comune che si intende rappresentare.

Nel caso in cui il Comune non sia presente nel menu a tendina, è
opportuno contattare DipoFam.
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Dopo avere selezionato il Comune desiderato, il Rappresentante
verrà informato dell’indirizzo PEC del Comune a cui sarà inviato il link
di registrazione.

Premendo sulla X situata al lato del nome del Comune, sarà possibile
cancellare quel Comune e sostituirlo con un altro.

Una volta selezionato il Comune, si abiliterà il pulsante GENERA
LINK.

Cliccando su GENERA LINK, il Rappresentante riceverà sulla casella
PEC del Comune il link necessario per completare la Registrazione.

Inoltre una schermata gli confermerà che il link e stato generato e
inviato alla PEC del Comune e gli fornirà alcune note guida per
completare la Registrazione e per rimediare in caso di problemi.
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Il Rappresentante che sta effettuando la Registrazione, riceverà
all’indirizzo PEC del Comune il link per completare la procedura.

In figura è riportato un esempio del messaggio PEC.

Cliccare sul link, evidenziato in rosso nella figura, per continuare con
la Registrazione.
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Dopo avere cliccato sul link ricevuto via PEC, si aprirà la pagina in
figura.

È necessario inserire tutte le informazioni richieste, per potere
abilitare il tasto ACCEDI.

In particolare si segnalano i seguenti campi:

- il Codice Fiscale, che rappresenterà la Username per l’accesso;

- l’Email: ossia l’indirizzo email personale del Rappresentante, utile
per tutte le comunicazioni successive alla Registrazione

Cliccando sul tasto ACCEDI, di fatto si completerà la procedura di
Registrazione.

Cliccando invece sul tasto ANNULLA, tutti i dati verranno cancellati e
si tornerà alla pagina di avvio Registrazione.
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Dopo aver cliccato su tasto ACCEDI, il Rappresentante riceverà sulla
PEC del Comune una notifica di avvenuta Registrazione.

Inoltre, una schermata come quella in figura gli confermerà
l’avvenuta Registrazione e gli fornirà alcune note guida per
proseguire con il Primo Accesso all’Area Riservata e per rimediare in
caso di problemi.
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Il Rappresentante, dopo aver completato la procedura di
Registrazione, riceverà sulla propria casella email (quella dichiarata
in fase di Registrazione) un messaggio del tipo mostrato in figura
contenente i seguenti dati evidenziati in rosso:

• il Nome Utente o Username, che corrisponde al Codice Fiscale
del Rappresentante (tutto in maiuscolo);

• una Password temporanea;

• il Link di accesso all’Area Riservata.

Cliccando sul link, si aprirà il modulo in figura in cui il
Rappresentante dovrà inserire la Username e la Password
temporanea di sopra.

Premendo sul tasto ACCEDI, verrà richiesto di inserire il Codice di
Verifica Accesso.
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Dopo aver cliccato su ACCEDI, il Rappresentante:
• riceverà sull’email personale un messaggio simile a quello della

figura in alto, contenente il Codice di Verifica Accesso
(evidenziato in rosso);

• vedrà apparire sullo schermo un modulo come quello della figura
di sotto, in cui dovrà inserire il Codice ricevuto.

Il Codice ha una validità di 5 minuti. Qualora dovesse scadere, è
possibile ricevere un nuovo Codice premendo su Invia nuovo codice
di verifica.

Una volta inserito il Codice, cliccando su INVIA, il Rappresentante
potrà sostituire la password temporanea con una password di
propria scelta.
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Dopo aver premuto INVIA nel precedente modulo, si aprirà il modulo
in figura in cui il Rappresentante dovrà inserire:

• Vecchia password, ossia la password temporanea ricevuta in
precedenza via email;

• Nuova password e Conferma nuova password, ossia una
password di propria scelta.

Cliccando su INVIA, la nuova password verrà registrata e potrà
essere utilizzata dal Rappresentante per i successivi accessi.
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