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INTRODUZIONE

Accedendo al sito, 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.

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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Passo 1
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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.

REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE Passo 2
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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.

REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE Passo 3
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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 sul tasto ACCEDI, il Rappresentante riceverà sia sulla 
propria casella email (quella dichiarata in fase di Registrazione), sia sulla 
PEC del Comune una notifica di avvenuta Registrazione.

Inoltre, una schermata come quella in figura confermerà l’avvenuta 
Registrazione 

A questo punto il Rappresentante è già in grado di accedere alla 
Piattaforma tramite SPID, CIE o CNS. Per maggiori dettagli si rimanda al 
paragrafo ACCESSO TRAMITE SPID, CIE o CNS.

9

REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE Passo 5



Il Rappresentante, dopo aver completato la procedura di 
Registrazione, riceverà sulla propria casella email (quella 
dichiarata in fase di Registrazione) anche un messaggio del tipo 
mostrato in figura, proveniente dall’indirizzo psniam-
noreply@pcm.gov.it.

Il messaggio permette di generare la Password da utilizzare 
qualora si preferisca accedere alla Piattaforma con Username e 
Password, anziché con SPID o CIE o CNS. 

NOTA

Il messaggio ha una scadenza di 12 ore. Qualora dovesse 
scadere, si può ricorrere alla rigenerazione della password 
descritta al paragrafo RI-GENERAZIONE PASSWORD.

Fare click su Aggiorna il tuo account
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Al click su Aggiorna il tuo account, verrà visualizzata la schermata in 
figura, in cui il Rappresentante viene invitato a premere il link Clicca 
qui per continuare.
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Passo 7REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE

In questo modo si aprirà una nuova schermata, in cui il 
Rappresentante dovrà:

• Inserire una password  di propria scelta nei campi NUOVA 
PASSWORD e CONFERMA PASSWORD

• premere il tasto INVIA



Al click sul pulsante INVIA, il Rappresentante riceverà il messaggio: 
“Il tuo account è stato aggiornato.”
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Passo 8REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE



Dipartimento 
per le politiche della famiglia

Piattaforma per il finanziamento dei Centri Estivi

Il Rappresentante di Comune che risulta essere già registrato, potrà 
accedere alla propria Area Riservata sulla Piattaforma.

In questa sezione ne verrà illustrata la procedura.

Cliccando sul link evidenziato in rosso, si renderà disponibile una 
versione sintetica della procedura.
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Dopo avere cliccato su AREA RISERVATA, sarà necessario selezionare 
ACCEDI COME RAPPRESENTANTE DI COMUNE.

Nella schermata che si aprirà è disponibile il link, che permette di 
accedere all’Area Riservata;
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Cliccando su link, verrà visualizzata la schermata di Login come in figura.

Le due modalità di accesso a disposizione del Rappresentante sono le seguenti:

 A) Modalità di accesso con SPID, CIE o CNS, tramite il tasto Accedi con SPID, CIE o CNS.

Questa modalità di accesso è descritta nel paragrafo:

- ACCESSO CON SPID, CIE O CNS

 B) Modalità di accesso con Username e Password, a cui sono riservati:

- i campi USERNAME e PASSWORD;

- il tasto ACCEDI;

- il link Password dimenticata?

A questa modalità di accesso sono associati tre paragrafi:

• ACCESSO CON USERNAME E PASSWORD: descrive la procedura ordinaria per l’accesso 
tramite Username, Password e codice monouso (OTP) generato tramite un 
Authenticator

• RI-GENERAZIONE DELLA PASSWORD: descrive la procedura utile sia per rigenerare la 
Password, qualora fosse stata dimenticata, sia per generare per la prima volta la 
Password, qualora fosse scaduto il messaggio ricevuto con la Registrazione, 

• IMPOSTAZIONE DELL’AUTHENTICATOR: descrive le attività una tantum di installazione 
e configurazione dell’Authenticator sul proprio smartphone/tablet necessario per 
generare il codice monouso (OTP) richiesto per questa modalità di accesso.
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Il Rappresentante che vuole accedere alla propria Area Riservata 
tramite SPID, CIE o CNS, dovrà premere nella schermata di Login il 
tasto il tasto Accedi con SPID, CIE o CNS. 
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In questo modo si aprirà una schermata simile a quella in figura.

Premendo il pulsante Entra con SPID, si avvierà la consueta 
procedura di autenticazione tramite SPID, che si concluderà con 
l’accesso del Rappresentante all’Area Riservata della Piattaforma .

NOTA

I sistemi di accesso CIE e CNS, saranno attivati solo in un secondo 
momento.
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La procedura descritta di seguito presume che il Rappresentante:

• disponga già della Password di accesso (rif. paragrafi 
REGISTRAZIONE DEL RAPPRESENTANTE e RI-GENERAZIONE 
DELLA PASSWORD)

• abbia già installato e configurato sul proprio dispositivo mobile 
l’Authenticator per la generazione dei codici monouso (rif. 
paragrafo IMPOSTAZIONE AUTHENTICATOR).

Il Rappresentante che vuole accedere alla propria Area Riservata 
tramite Username e Password, dovrà:

• inserire nel campo USERNAME il proprio Codice Fiscale (tutto in 
maiuscolo);

• inserire nel campo PASSWORD, la propria Password. 

• premere il tasto ACCEDI
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A questo punto al Rappresentante si aprirà la schermata in figura, in 
cui dovrà:

• inserire nel campo Codice monouso il codice generato 
dall’Authenticator in corrispondenza dell’account associato alla 
Presidenza del Consiglio dei Ministri;

• premere il tasto ACCEDI

In questo modo il Rappresentante accederà direttamente alla propria 
Area Riservata.
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Il Rappresentante che ha bisogno di rigenerare la Password, qualora 
l’avesse dimenticata, o di generare per la prima volta la Password, 
qualora fosse scaduto il messaggio ricevuto con la Registrazione, 
dovrà premere nella schermata in figura il link Password 
dimenticata?. 
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RI-GENERAZIONE DELLA PASSWORD Passo 1



Verrà così mostrata la pagina in figura in cui il Rappresentante dovrà:

• inserire nel campo USERNAME il proprio Codice Fiscale (tutto in 
maiuscolo);

• premere il tasto INVIA
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Passo 2RI-GENERAZIONE DELLA PASSWORD

Il Rappresentante riceverà sulla propria casella email un messaggio 
del tipo mostrato in figura proveniente dall’indirizzo psniam-
noreply@pcm.gov.it, in cui è disponibile il tasto Reimposta la 
password.

mailto:psniam-noreply@pcm.gov.it
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Al click su Reimposta la password, verrà visualizzata la schermata in 
figura, in cui il Rappresentante verrà invitato a premere il link Clicca 
qui per continuare.
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Passo 3RI-GENERAZIONE DELLA PASSWORD

A questo punto il Rappresentante dovrà:

• Inserire una password  di propria scelta nei campi NUOVA 
PASSWORD e CONFERMA PASSWORD

• premere il tasto INVIA



Al click sul pulsante INVIA, il Rappresentante riceverà il messaggio: 
“Il tuo account è stato aggiornato.”
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Passo 4RI-GENERAZIONE DELLA PASSWORD



Al Rappresentante che accede per la prima volta con Username e 
Password, verrà automaticamente richiesto di impostare un 
Authenticator sul proprio smartphone/tablet.

L’Authenticator è un’app che permette di generare il codice monouso 
(OTP) richiesto ad ogni accesso con Username e Password.

Il Rappresentante nella schermata di Login dovrà:

• inserire nel campo USERNAME il proprio Codice Fiscale (tutto in 
maiuscolo);

• inserire nel campo PASSWORD, la propria Password. 

NOTA

Qualora il Rappresentante non disponesse della Password, 
può utilizzare la procedura descritta nel paragrafo RI-
GENERAZIONE DELLA PASSWORD;

• premere il tasto ACCEDI
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Passo 1IMPOSTAZIONE DELL’ AUTHENTICATOR



Al click sul pulsante ACCEDI e solo se si tratta del primo accesso con 
Username e Password, verrà mostrata la schermata in figura che 
invita il Rappresentante ad installare sul proprio dispositivo mobile 
(smartphone/tablet) uno degli Authenticator elencati.
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Passo 2IMPOSTAZIONE DELL’ AUTHENTICATOR



Il Rappresentante dovrà:

• aprire lo Store delle app sul proprio dispositivo mobile, ossia: 

• Google Play Store per i dispositivi Android

• App Store per i dispositivi IOS (iPhone/iPad).

• ricercare nello Store l’Authenticator scelto tra quelli in elenco. A 
tale scopo può aiutare la tabella al lato, in cui sono riportati per 
ciascun Authenticator lo sviluppatore e l’icona.   

• installare l’Authenticator sul proprio dispositivo.

• aprire l’Autenticator.
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Passo 3IMPOSTAZIONE DELL’ AUTHENTICATOR



All’interno dell’Authenticator, il Rappresentante dovrà:

• aggiungere un nuovo account (tipicamente la funzione Aggiungi è 

rappresentata dall’icona +)

• selezionare la scansione dei codici QR

• inquadrare il Codice QR mostrato dalla Piattaforma (come quello 
evidenziato in rosso in figura)

Al termine di queste operazioni sull’Authenticator verrà configurato 
automaticamente un account associato alla Presidenza del Consiglio 
dei Ministri.

NOTA

Qualora la scansione del codice QR non funzionasse correttamente, 
è possibile inserire manualmente nell’Authenticator il codice che si 
ottiene premendo il link Non riesci a scansionare il codice QR? 
presente nella figura al lato.
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Passo 4IMPOSTAZIONE DELL’ AUTHENTICATOR



A questo punto nella schermata in figura il Rappresentante dovrà:

• inserire nel campo CODICE ONE-TIME il codice di configurazione 
generato dall’Authenticator in corrispondenza dell’account  
precedentemente creato;

• inserire nel campo NOME DEL DISPOSITIVO DI AUTENTICAZIONE 
(facoltativo) il tipo di dispositivo utilizzato (ad esempio 
smartphone, tablet, ecc.);

• premere il tasto INVIA.

Una volta premuto il tasto INVIA, l’Authenticator potrà essere 
utilizzato dal Rappresentante per generare il codice monouso 
necessario per accedere alla Piattaforma con Username e Password.
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Passo 5IMPOSTAZIONE DELL’ AUTHENTICATOR
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Dopo aver fatto l’Accesso all’Area Riservata, per il Rappresentante si 
apre la Pagina dello Storico questionari.

Nel corpo della Pagina è riportato l’elenco dei Questionari relativi al 
Comune o ai Comuni associati al Rappresentante.

Ciascuna riga dell’elenco è caratterizzata in particolare da:

• uno Stato il cui significato è riportato nella Legenda icone di 
stato;

• un’icona «lente di ingrandimento» all’inizio di ciascuna riga, 
associata all’azione: Visualizza Questionario;

• un’icona «tre punti» alla fine di ciascuna riga, che permette di 
visualizzare le azioni possibili sul Questionario, ossia:

• Compila Questionario

• Scheda Questionario

In alto a destra della Pagina è presente il tasto AZIONI, che
racchiude le seguenti azioni di carattere generale:

• Aggiorna Contatti

• Esprimi Manifestazione Interesse

AREA RISERVATA – STORICO QUESTIONARI



VISUALIZZA QUESTIONARIO
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Dopo aver premuto l’icona «lente di ingrandimento», viene 
visualizzato in sola lettura il Questionario.

Il Questionario è navigabile cliccando sulle 5 sezioni presenti 
evidenziate a sinistra nel corpo della Pagina 
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COMPILA QUESTIONARIO

Dopo aver premuto l’azione Compila Questionario, viene aperto il 
Questionario.

La compilazione del Questionario è suddivisa in 5 fasi.

Per ciascuna fase le azioni possibili sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• INDIETRO: permette di passare alla fase precedente della 
compilazione del Questionario

• SALVA: permette di salvare i dati inseriti, per consentire di 
riprendere la compilazione del Questionario in un 
secondo momento;

• AVANTI: permette di passare alla fase successiva della 
compilazione del Questionario.

Per abilitare il tasto AVANTI e procedere alla fase successiva del 
Questionario, occorre valorizzare i campi obbligatori contrassegnati 
con “*”.

Arrivati all’ultima fase è possibile inviare il Questionario tramite 
l’apposito pulsante INVIA.
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COMPILA QUESTIONARIO – AZIONI SUI DOCUMENTI

La fase 4 della compilazione del Questionario, prevede la possibilità 
di gestire i Documenti di supporto al Questionario.

In alto nella Pagina è disponibile il pulsante Nuovo Documento.

Nel corpo della Pagina è presente l’elenco dei Documenti già inseriti.

Alla fine di ciascuna riga dell’elenco un’icona «tre punti» permette di 
visualizzare le azioni possibili sul Documento:

•  Aggiorna Documento

•  Elimina Documento



33

COMPILA QUESTIONARIO – AZIONI SUI DOCUMENTI

NUOVO DOCUMENTO

Dopo aver cliccato su Nuovo Documento, si apre la schermata della 
figura di sopra.

Per inserire un nuovo Documento, occorre selezionare la Tipologia 
di documento e il Titolo.

Le azioni possibili sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• CONFERMA E ALLEGA: permette di allegare un file al Documento

Una volta cliccato su CONFERMA E ALLEGA, si aprirà una nuova 
schermata in cui è presente il pulsante CARICA, che permette di 
selezionare un file presente nel proprio computer da associare al 
Documento.

Le azioni possibili  sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• CONFERMA: permette di associare il Documento e il relativo file 
allegato al Questionario.
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COMPILA QUESTIONARIO – AZIONI SUI DOCUMENTI

AGGIORNA DOCUMENTO

Dopo aver cliccato su Aggiorna Documento, si apre la schermata in 
figura.

E’ possibile modificare la Tipologia di documento e il Titolo.  Inoltre 
è possibile scaricare il file associato tramite l’azione Scarica file.

Le azioni possibili sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• CONFERMA: permette di salvare le modifiche apportate al 
Documento.
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COMPILA QUESTIONARIO – AZIONI SUI DOCUMENTI

ELIMINA DOCUMENTO

Dopo aver cliccato su Elimina Documento, si apre la schermata in 
figura.

Le azioni possibili sono:

• ANNULLA: il Documento non viene eliminato;

• CONFERMA: il Documento e il file associato vengono 
definitivamente rimossi.
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L’azione Scheda Questionario è disponibile solo se il Questionario è 
stato inviato.

Dopo aver cliccato su Scheda Questionario, si apre la schermata in 
figura.

Le azioni possibili sono:

• CHIUDI: permette di chiudere la schermata;

• SCARICA SCHEDA: permette di avviare il download dell’ultimo 
Questionario inviato in formato PDF.

SCHEDA QUESTIONARIO



AGGIORNA CONTATTI
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L’azione Aggiorna Contatti permette al Rappresentante di aggiornare 
l’email e il numero di telefono a cui essere direttamente contattato.

Le azioni possibili sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• CONFERMA: permette di salvare i dati inseriti.



ESPRIMI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE
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Se DipoFam attiva una Raccolta di Manifestazioni di Interesse per 
una prossima Campagna di finanziamento, nella Pagina Storico 
questionari il Rappresentante troverà un banner come quello 
evidenziato in rosso in figura, che informa che è attiva una Raccolta 
di Interessi e fino a che data.

Il Banner scompare se la Raccolta non è più attiva oppure se il 
Comune o i Comuni del Rappresentante hanno già espresso una 
Manifestazione di Interesse.

Cliccando su Esprimi Manifestazione Interesse, è possibile 
esprimere la Manifestazione di Interesse per conto di uno o più 
Comuni rappresentati.

Passo 1
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Passo 2ESPRIMI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

Una volta cliccato su Esprimi Manifestazione Interesse, si aprirà la 
schermata in figura in cui nel campo Comune è possibile selezionare 
tra i Comuni rappresentati, quelli per cui si intende esprimere la 
Manifestazione di Interesse.

E’ possibile selezionare più Comuni, tra quelli rappresentati.

Le azioni possibili sono:

• ANNULLA: permette di non salvare i dati inseriti;

• CONFERMA: permette di comunicare a DipoFam la 
Manifestazione di Interesse per conto dei Comuni selezionati. 
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Passo 3ESPRIMI MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

Nella pagina Storico Questionari è presente il tasto Notifica.

Cliccando Notifica, si aprirà la schermata della figura in basso in cui è 
presente l’elenco delle Raccolte delle Manifestazioni di Interesse e 
per ciascun anno di Raccolta sono riportati i Comuni rappresentati 
per i quali Dipofam ha ricevuto una Manifestazione di interesse.
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