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Premessa

Il nuovo sistema informativo SIGEUD (Gestione Utenze e Deleghe) consente la gestione delle deleghe online e l’evoluzione
degli accessi delle persone giuridiche. Tale sistema è dotato di diverse funzionalità, disponibili in base al ruolo (Super User,
Operatore di Back Office, Cittadino), attraverso le quali vengono snellite le attività operative dei dipendenti della Pubblica
Amministrazione e migliorata l’erogazione dei servizi a cittadini ed utenti.

Il presente documento è riferito alle utenze identificate con il ruolo di Cittadino, ovvero i soggetti che utilizzano la
componente di front-office del sistema per la gestione degli accessi come persone giuridiche, dei processi di delega e di tutte
le funzionalità a corredo.

L’obiettivo principale è quello di illustrare le funzionalità e le relative peculiarità del nuovo sistema informativo oggetto della
progettualità, così da formare gli utenti sul corretto funzionamento dei moduli sviluppati per la gestione delle deleghe e degli
accessi delle persone giuridiche.



4

Macro funzionalità – Modulo Service Layer

Di seguito le macro-funzionalità relative al Modulo Service Layer, previste per l’utenza Cittadino :

Cittadino

Interfaccia Persone 
Giuridiche

Modifica Persona 
Giuridica

Nuova
Unità
Locale

Associa Referente

Nuova Persona 
Giuridica

Cerca 
Persona 
Giuridica

Consente di visualizzare l’elenco
delle persone giuridiche collegate
all'utenza persona fisica e di
visualizzare l’elenco delle richieste
in attesa.

Consente di modificare le
informazioni di dettaglio della
persona giuridica selezionata e di
abilitare o disabilitare una persona
giuridica.

Consente all’utente di associare
una nuova unità locale ad una
determinata persona giuridica
già presente a sistema

Consente all’ Utente di
associare un nuovo referente ad
una determinata persona
giuridica già presente a sistema.

Consente al Cittadino di creare
una nuova persona giuridica non
censita all’interno di nessuna
Attribute Authority.

Consente all’utente di ricercare 
una persona giuridica, tramite 
codice fiscale/partita IVA.
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Interfaccia Persone Giuridiche

• Elenco Persone Giuridiche

• Elenco Richieste in attesa

• Dettaglio Persone Giuridiche
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Interfaccia Persone Giuridiche

Segnala lo stato «Approvato» della 
richiesta.

Accedendo all’ «Interfaccia Persone Giuridiche» è possibile visualizzare l’elenco delle persone giuridiche collegate all'utenza 
persona fisica e visualizzare l’elenco delle richieste in attesa.

Consente di visualizzare il dettaglio di 
una singola richiesta

Elenco Persone Giuridiche
Consente di visualizzare l’elenco delle Persone Giuridiche e le seguenti informazioni: Ragione Sociale, Sede Legale, Natura Giuridica, Abilitazione, 
Stato.

Consente di effettuare una ricerca filtrando
per Ragione Sociale
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Elenco Richieste in attesa
Consente di visualizzare l’elenco delle richieste in attesa, ovvero le richieste in stato «Rigettato», «In integrazione» e «In Approvazione». Per 
ciascuna richiesta è possibile visualizzare le seguenti informazioni: Richiesta, Ragione Sociale, Sede Legale, Natura Giuridica, Abilitazione, Stato.

Interfaccia Persone Giuridiche

Approvazione in carico al Back Office*

Stato «In Integrazione»

Stato «Rigettato»

Consente di effettuare una ricerca filtrando
per Ragione Sociale

Stato «In Approvazione»

Approvazione in carico al referente della 
sede legale*

*Selezionando entrambe le icone è possibile accedere al 
dettaglio della singola richiesta
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Dettaglio Persone Giuridiche (1/2)
Selezionando l’icona        in corrispondenza di una richiesta con stato “Approvata” (     ) si accede  “Dettaglio persona giuridica”, che permette 
all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le funzionalità previste per questa interfaccia.

Interfaccia Persone Giuridiche

Le funzionalità* previste sono:
• Modifica Persona Giuridica;
• Nuova Delega;
• Nuova Unità Locale*;
• Associa Referente*.

* funzionalità disponibili solo per le persone giuridiche censite all’interno di «Data Room»
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Dettaglio Persone Giuridiche (2/2)
Selezionando l’icona       in corrispondenza di una richiesta con stato “Rigettata” (      ), «In integrazione» (      ) o «In Approvazione» (       ), si accede  
“Dettaglio persona giuridica”, che permette all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le 
funzionalità previste per questa interfaccia.

Le funzionalità previste sono:
• Modifica Persona Giuridica;
• Nuova delega.

Interfaccia Persone Giuridiche
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Cerca Persona Giuridica
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Cerca Persona Giuridica

La funzionalità “Cerca Persona Giuridica” permette all’utente di ricercare una persona giuridica, inserendo il codice fiscale della stessa.

Consente di visualizzare il dettaglio di 
una singola richiesta

Consente di effettuare una ricerca filtrando
per Ragione Sociale

Cerca Persona Giuridica 
Dall’interfaccia “Persone Giuridiche”, l’utente compila il campo «Ricerca per Codice Fiscale» e seleziona l’icona        . Se la ricerca produce risultati, 
nella maschera appare la persona giuridica associata a quello specifico codice fiscale. Partendo da questa interfaccia, l’utente può visualizzare le 
informazioni di dettaglio della persona giuridica cercata, tramite l’apposita funzionalità. Nel caso in cui il sistema non restituisca alcun risultato, 
l’utente visualizzerà il pulsante «Crea nuova persona giuridica»
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Nuova Persona Giuridica
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Nuova Persona Giuridica

La funzionalità “Nuova Persona Giuridica” consente al Cittadino di creare una nuova persona giuridica non censita all’interno di nessuna Attribute 
Authority

Nuova Persona Giuridica (1/4)
Dall’interfaccia “Persone Giuridiche”, l’utente compila il campo «Ricerca per Codice Fiscale» e seleziona l’icona        .Nel caso in cui il sistema non 
restituisca alcun risultato, l’utente visualizzerà il pulsante «Crea nuova persona giuridica»

Selezionando il pulsante «Crea
Nuova Persona Giuridica» è
possibile creare una nuova
Persona Giuridica

Consente di effettuare la ricerca
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Nuova Persona Giuridica (2/4)
Selezionando il pulsante «Crea Nuova Persona Giuridica» appare la seguente schermata, dove l’utente compila tutti i campi necessari per inserire una 
nuova persona giuridica:

Nuova Persona Giuridica

Occorre compilare tutti i campi editabili,
presenti nelle seguenti sezioni:
• Dati Utente Persona Giuridica;
• Indirizzo;
• Contatto.
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Nuova Persona Giuridica (3/4)
La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova persona giuridica.

Selezionando il pulsante «Salva», le
operazioni effettuate vengono
confermate.

Selezionando il pulsante «Upload» è
possibile allegare i documenti necessari;
selezionando il pulsante «Pulisci» è
possibile pulire il campo.

Nuova Persona Giuridica
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Nuova Persona Giuridica

Nuova Persona Giuridica (4/4)
Selezionando il pulsante «Salva», l’utente inserisce una nuova persona giuridica. Contestualmente alla creazione di una nuova persona giuridica, il 
sistema invia la notifica relativa alla nuova creazione, che può essere visualizzata selezionando tale icona          .
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Modifica Persona Giuridica

• Modifica Persona Giuridica

• Abilita Persona Giuridica

• Disabilita Persona Giuridica
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Modifica Persona Giuridica

La funzionalità “Modifica persona giuridica” permette all’Utente modificare le informazioni di dettaglio della persona giuridica selezionata. 

Modifica Persona Giuridica (1/5)
Per modificare le informazioni della persona giuridica la cui richiesta è in stato «In Approvazione" (     ), si accede al "Dettaglio persona giuridica" e si 
seleziona la funzionalità "Modifica Persona Giuridica". Il sistema mostra la seguente schermata, in cui è possibile modificare tutti i campi editabili:

Consente di visualizzare l’elenco delle 
revisioni e delle modifiche effettuate
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Modifica Persona Giuridica (2/5)
Dopo aver effettuato le modifiche, si seleziona il pulsante «Salva». 

Modifica Persona Giuridica

Selezionando il pulsante «Salva», le
operazioni effettuate vengono
confermate
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Modifica Persona Giuridica (3/5)
Per modificare le informazioni della persona giuridica la cui richiesta è in stato «In Integrazione" (     ), si accede al "Dettaglio persona giuridica" e si 
seleziona la funzionalità "Modifica Persona Giuridica". Il sistema mostra la seguente schermata, in cui è possibile modificare tutti i campi editabili:

Consente di visualizzare l’elenco delle 
revisioni e delle modifiche effettuate

Modifica Persona Giuridica
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Modifica Persona Giuridica (4/5)
Dopo aver effettuato le modifiche, si seleziona il pulsante «Salva». 

Modifica Persona Giuridica

Selezionando il
pulsante «Salva», le
operazioni
effettuate vengono
confermate e la
richiesta integrata
viene nuovamente
inviata al Back
Office di Roma
Capitale per l’
approvazione
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Modifica Persona Giuridica (5/5)
Per modificare le informazioni della persona giuridica la cui richiesta è in stato «Approvata» (     ), si accede al "Dettaglio persona giuridica" e si 
seleziona la funzionalità "Modifica Persona Giuridica". È possibile modificare i seguenti campi, disponibili nella sezione «Contatti», sia relativi alla 
persona giuridica sia relativi al legale rappresentante:

Modifica Persona Giuridica

Consente di visualizzare l’elenco delle 
revisioni e delle modifiche effettuate

Consente di salvare le modifiche 
effettuate
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Modifica Persona Giuridica

Abilita Persona Giuridica 
È possibile abilitare le persone Giuridiche la cui richiesta è in stato «Approvata» (     ) .Dall'interfaccia "Dettaglio persona giuridica" si accede alla 
funzionalità "Modifica Persona Giuridica", ed infine si seleziona il pulsante “Abilita”, presente nell’ultima parte della schermata, per abilitare la persona 
giuridica:

Selezionando il pulsante «Abilita», la Persona
Giuridica viene abilitata
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Modifica Persona Giuridica

Disabilita Persona Giuridica 
È possibile disabilitare le persone Giuridiche la cui richiesta è in stato «Approvata» (     ). Dall'interfaccia "Dettaglio persona giuridica" si accede alla 
funzionalità "Modifica Persona Giuridica", ed infine si seleziona il pulsante “Disabilita”, presente nell’ultima parte della schermata, per disabilitare la 
persona giuridica:

Selezionando il pulsante «Disabilita», la Persona
Giuridica viene disabilitata
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Nuova Unità locale
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Nuova Unità Locale 
Approvazione automatica 

La funzionalità «Nuova Unità Locale» consente di associare una nuova unità locale ad una persona giuridica già censita a sistema. Tramite la
modalità di approvazione automatica, l’ Unità Locale sarà automaticamente approvata e il Referente sarà automaticamente associato all’ Unità
Locale creata. L’approvazione automatica avviene solo quando la richiesta di creazione dell’ Unità Locale parte dal Referente della sede legale

Nuova Unità Locale (1/4)
Selezionando l’icona        in corrispondenza di una richiesta con stato “Approvata” (     ) si accede  “Dettaglio persona giuridica”, che permette 
all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le funzionalità previste per questa interfaccia.

Selezionando «Nuova Unità Locale è possibile
associare una Nuova Unità Locale
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Nuova Unità Locale (2/4)
Selezionando «Nuova Unità Locale», in cui è necessario compilare i campi richiesti per la creazione della nuova Unità Locale:

I campi editabili sono:
• Provincia;
• Indirizzo.

Nuova Unità Locale 
Approvazione automatica 
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Nuova Unità Locale (3/4)
Occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a rappresentare la Persona Giuridica.
La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova persona giuridica.

Selezionando il pulsante «Salva», la
richiesta viene memorizzata nel
Roma Data Room e il nuovo
Referente sarà automaticamente
associato alla nuova Unità Locale

Selezionando il pulsante «Upload» è
possibile allegare i documenti necessari;
selezionando il pulsante «Pulisci» è
possibile pulire il campo.

Nuova Unità Locale 
Approvazione automatica 
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Nuova Unità Locale (4/4)
Selezionando il pulsante «Salva», l’utente associa una nuova unità locale. Contestualmente all’associazione di una nuova unità locale, il sistema invia la 
notifica relativa alla nuova associazione, che può essere visualizzata selezionando tale icona          .

Nuova Unità Locale 
Approvazione automatica 
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Nuova Unità Locale 
Approvazione tramite Sede Legale

Nuova Unità Locale (1/3)
L’approvazione tramite sede legale avviene quando la richiesta di creazione dell’ Unità Locale parte da un utente diverso dal Referente della sede 
legale. In questo caso la richiesta sarà approvata  o rigettata dal Referente della sede legale. In tal caso occorre compilare il campo “Ricerca per Codice 
Fiscale”, inserendo il codice fiscale della Persona Giuridica per il quale si intende creare una nuova unità locale.

Selezionando «Nuova Unità Locale è possibile
associare una Nuova Unità Locale
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Nuova Unità Locale (2/3)
Selezionando «Nuova Unità Locale», appare la seguente schermata, in cui i dati anagrafici del Referente della nuova unità locale sono precompilati in 
quanto ereditati da SPID

Selezionando il pulsante “Salva” la richiesta viene
memorizzata in Roma Data Room e inviata al Referente
autorizzato a rappresentare la sede legale, che
provvederà all'approvazione

Nuova Unità Locale 
Approvazione tramite Sede Legale



32

Nuova Unità Locale (3/3)
Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco deleghe in attesa” contrassegnata dalla seguente icona  (approvazione in carico al 
referente della sede legale) e con stato In Approvazione          . 

Selezionando l’icona si accede al dettaglio e si seleziona «Modifica
Persona Giuridica». Nell’ultima parte della schermata, è disponibile la
sezione «Stato Richiesta», attraverso il menù a tendina, il referente della
sede legale può approvare o rigettare la richiesta

Nuova Unità Locale 
Approvazione tramite Sede Legale
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Associa Referente
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Associa Referente – Sede Legale
Approvazione automatica 

La funzionalità “Associa referente” consente di associare, ad una Persona Giuridica (Sede Legale) già censita a sistema, un nuovo referente da 
“sostituire” a quello già incaricato. Tramite la modalità di approvazione automatica, la richiesta di associazione di un nuovo Referente sarà 
automaticamente approvata e il Referente sarà associato alla Persona Giuridica (Sede Legale). L’approvazione automatica avviene solo quando la 
richiesta di associazione di un nuovo Referente parte dal Referente della sede legale. In questo caso occorre:

Associa Referente (1/4)
Selezionando l’icona        in corrispondenza di una richiesta con stato “Approvata” (     ), si accede al “Dettaglio persona giuridica”, che permette 
all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le funzionalità previste per questa interfaccia.

Selezionando «Associare Referente» è
possibile associare un nuovo Referente
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Associa Referente (2/4)
Selezionando «Associa Referente», il sistema mostra la seguente schermata, contente tutti i campi da compilare:

Nessun campo è
editabile

Associa Referente – Sede Legale
Approvazione automatica 
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Associa Referente (3/4)
Occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a rappresentare la Persona Giuridica.
La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova persona giuridica.

Selezionando il pulsante «Upload» è
possibile allegare i documenti
necessari; selezionando il pulsante
«Pulisci» è possibile pulire il campo.

Selezionando il pulsante «Salva», la
richiesta viene memorizzata nel
Roma Data Room e il nuovo
Referente sarà automaticamente
associato alla Persona Giuridica

Associa Referente – Sede Legale
Approvazione automatica 
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Associa Referente (4/4)
Selezionando il pulsante «Salva», l’utente associa un Nuovo Referente. Contestualmente all’associazione di un nuovo Referente, il sistema invia la 
notifica relativa alla nuova associazione, che può essere visualizzata selezionando tale icona         .

Associa Referente – Sede Legale
Approvazione automatica 
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Associa Referente (1/2)
L’approvazione tramite Back Office avviene quando la richiesta di associazione di un nuovo Referente parte da un utente diverso dal Referente della 
sede legale. In questo caso la richiesta sarà approvata  o rigettata dal Back Office di Roma Capitale.
Se un utente intende associarsi come nuovo referente di una determinata persona giuridica già presente a sistema, occorre compilare il campo 
“Ricerca per Codice Fiscale”, inserendo il codice fiscale della Persona Giuridica per il quale si intende associarsi come referente:

Selezionando «Associare Referente» è
possibile associare un nuovo Referente

Associa Referente – Sede Legale
Approvazione tramite Back Office 
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Associa Referente (2/2)
Selezionando «Associa Referente», appare la seguente schermata, in cui i dati anagrafici del Referente della nuova unità locale sono precompilati in 
quanto ereditati da SPID

Selezionando il pulsante “Salva” la richiesta viene
memorizzata in Roma Data Room e inviata al Back Office
di Roma Capitale per l’approvazione

Associa Referente – Sede Legale
Approvazione tramite Back Office 
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Associa Referente – Unità Locale
Approvazione automatica

La funzionalità “Associa referente” consente di associare, ad un’ Unità Locale già censita a sistema, un nuovo referente da “sostituire” a quello già 
incaricato. Tramite l’ approvazione automatica, la richiesta di associazione di un nuovo Referente sarà automaticamente approvata e il Referente 
sarà associato all’ Unità Locale.
Questa modalità si avrà solo nel caso in cui il Referente dell’ Unità Locale sia anche Referente della Sede Legale. 

Associa Referente (1/3)
Selezionando l’icona        in corrispondenza di una richiesta con stato “Approvata” (     ), si accede al “Dettaglio persona giuridica”, che permette 
all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le funzionalità previste per questa interfaccia.

Selezionando «Associare Referente» è
possibile associare un nuovo Referente



41

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione automatica

Associa Referente (2/3)
Selezionando «Associa Referente», il sistema mostra la seguente schermata, contente tutti i campi da compilare:

Nessun campo è
editabile
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Associa Referente (3/3)
Occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a rappresentare la Persona Giuridica.
La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova persona giuridica.

Selezionando il pulsante «Upload» è
possibile allegare i documenti
necessari; selezionando il pulsante
«Pulisci» è possibile pulire il campo.

Selezionando il pulsante «Salva», la
richiesta viene memorizzata nel
Roma Data Room e il nuovo
Referente sarà automaticamente
associato all’unità Locale

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione automatica
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Associa Referente – Unità Locale
Approvazione tramite Sede Legale

La modalità di approvazione tramite Sede Legale, prevede sia il Referente della sede legale ad approvare o rigettare le richieste di associazione di un 
nuovo Referente per le Unità Locali.

Caso 1: Associa Referente (1/4)
L’attuale Referente dell’Unità Locale (diverso dal Referente della sede legale) intende associare un nuovo referente. In questo caso la richiesta dovrà
essere approvata o rigettata dal Referente della sede legale. Selezionando l’icona in corrispondenza di una richiesta con stato “Approvata” ( ), si
accede al “Dettaglio persona giuridica”, che permette all’Utente di visualizzare le informazioni anagrafiche di dettaglio della persona giuridica
selezionata e le funzionalità previste per questa interfaccia.

Selezionando «Associare Referente» è
possibile associare un nuovo Referente
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Caso 1: Associa Referente (2/4)
Selezionando «Associa Referente», il sistema mostra la seguente schermata, contente tutti i campi da compilare:

Nessun campo è
editabile

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione tramite Sede Legale
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Caso 1: Associa Referente (3/4)
Occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a rappresentare la Persona Giuridica Unità Locale.
La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova persona giuridica.

Selezionando il pulsante «Upload» è
possibile allegare i documenti
necessari; selezionando il pulsante
«Pulisci» è possibile pulire il campo.

Selezionando il pulsante «Salva», la
richiesta viene memorizzata nel
Roma Data Room e inviata al
Referente autorizzato a
rappresentare la sede legale che
provvederà all’ approvazione

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione tramite Sede Legale
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Caso 1: Associa Referente (4/4)
Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco deleghe in attesa” contrassegnata dalla seguente icona  (approvazione in carico al 
referente della sede legale) e con stato In Approvazione          . 

Selezionando l’icona si accede al dettaglio e si seleziona «Modifica
Persona Giuridica». Nell’ultima parte della schermata, è disponibile la
sezione «Stato Richiesta», attraverso il menù a tendina, il referente della
sede legale può approvare o rigettare la richiesta

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione tramite Sede Legale



47

Caso 2: Associa Referente (1/3)
L’ approvazione tramite sede legale avviene quando la richiesta di associazione di un nuovo Referente ad una Unità Locale parte da un utente diverso 
dal Referente della sede legale. In questo caso la richiesta sarà approvata  o rigettata dal Referente della sede legale.
Se un utente intende associarsi come nuovo referente di una determinata persona giuridica Unità Locale già presente a sistema, occorre compilare il 
campo “Ricerca per Codice Fiscale”, inserendo il codice fiscale della Persona Giuridica per il quale si intende associarsi come referente.

Associa Referente – Unità Locale
Approvazione tramite Sede Legale 

Selezionando «Associare Referente» è
possibile associare un nuovo Referente
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Associa Referente – Unità Locale
Nuovo referente autorizzato a rappresentare la sede legale

Caso 2: Associa Referente (2/3)
Selezionando «Associa Referente», appare la seguente schermata, in cui i dati anagrafici del Referente della nuova unità locale sono precompilati in 
quanto ereditati da SPID

Selezionando il pulsante “Salva” la richiesta viene
memorizzata in Roma Data Room e inviata al Referente
autorizzato a rappresentare la sede legale, che
provvederà all'approvazione
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Caso 2: Associa Referente (3/3)
Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco deleghe in attesa” contrassegnata dalla seguente icona  (approvazione in carico al 
referente della sede legale) e con stato In Approvazione          . 

Selezionando l’icona si accede al dettaglio e si seleziona «Modifica
Persona Giuridica». Nell’ultima parte della schermata, è disponibile la
sezione «Stato Richiesta», attraverso il menù a tendina, il referente della
sede legale può approvare o rigettare la richiesta

Associa Referente – Unità Locale
Nuovo referente autorizzato a rappresentare la sede legale
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Cittadino

Nuova Delega Elenco Deleghe
Conferite/
Acquisite

Elenco Deleghe in 
attesa

Macro funzionalità – Modulo di Gestione delle Deleghe

Di seguito le macro-funzionalità relative al Modulo di Gestione delle Deleghe, previste per l’utenza Cittadino :

La funzionalità «Nuova Delega»
consente agli utenti di avviare il
processo di assegnazione di una
delega.

L’ elenco deleghe conferite/acquisite
consente all’utente di visualizzare tutte
le deleghe conferite o acquisite.
L’utente può effettuare le seguenti
operazioni:
• Visualizzare il dettaglio delle 

deleghe conferite/acquisite;
• Rifiuta una delega acquisita;
• Modifica una delega conferita;
• Revoca una delega conferita.L’ elenco deleghe in attesa consente

all’utente di visualizzare tutte le deleghe
ricevute o concesse che sono ancora in
attesa di essere confermate. L’utente
può effettuare le seguenti operazioni:
• Visualizzare il dettaglio della

deleghe in attesa;
• Eliminare una delega in attesa;
• Rinotificare una delega in attesa;
• Rifiutare una delega in attesa;
• Accettare una delega in attesa.
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Nuova Delega
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Nuova Delega

La funzionalità «Nuova Delega» consente agli utenti di avviare il processo di assegnazione di una delega ed è selezionabile sia tramite la
maschera di dettaglio di una persona fisica, sia tramite l’interfaccia “Persone Giuridiche” e sia nel caso in cui il soggetto delegato sia
stato autorizzato alla subdelega di una delega acquisita.

Nuova Delega (1/7)
Selezionando la funzione «Nuova Delega», l’utente seleziona una tra le due opzioni disponibili
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Nuova Delega

Consente di effettuare la ricerca

Nuova Delega (2/7)
Una volta selezionato il ruolo, l’utente effettua la ricerca del soggetto delegato attraverso l’inserimento del codice fiscale:
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Nuova Delega (3/7)
Selezionando l’icona          , il sistema mostra la seguente schermata contenente le informazioni anagrafiche richieste, riferite al delegato/delegante:

Nuova Delega
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Nuova Delega (4/7)
È necessario fornire il consenso al trattamento dei dati personali per poter procedere con l’operazione, spuntando il flag «Acconsento»:

Nuova Delega

Spuntando il flag «Acconsento» si 
fornisce il consenso al trattamento dei 
dati personali 
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Nuova Delega

Nuova Delega (5/7)
Attraverso la seguente schermata è possibile selezionare in modo puntuale i sistemi di area per cui la delega dovrà essere attivata:

Consente di accedere al dettaglio di un 
Sistema di Area
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Nuova Delega

Nuova Delega (6/7)
Selezionando l’icona          , il sistema mostra la seguente schermata:

È possibile:
• Associare il servizio alla delega;
• Indicare la durata di validità

della delega (a decorrere dalla
data di accettazione della
delega);

• Indicare la possibilità per il
delegato di usufruire della
funzionalità «Subdelega», il
quale consente di abilitare il
delegato a delegare a sua volta.
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Nuova Delega

Nuova Delega (7/7)
Infine, occorre selezionare la modalità di accettazione della delega:

L’ accettazione avviene tramite:
• Codice OTP inviato tramite 

SMS;
• Mail;
• PEC.

È possibile selezionare i pulsanti:

«Aggiungi Delega»: per aggiungere più soggetti delegati;

«Invia Delega»: per convalidare l’operazione.
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Elenco Deleghe conferite/acquisite  

• Dettaglio Deleghe conferite/acquisite

• Rifiuta Delega acquisita

• Modifica Delega conferita

• Revoca Delega conferita
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Elenco Deleghe conferite/acquisiste

Accedendo all’interfaccia “Persone Giuridiche” è possibile visualizzare l’ elenco deleghe conferite/acquisite, il quale permette all’utente
di visualizzare tutte le deleghe conferite o acquisite per la gestione di specifiche attività.

Consente di accedere al dettaglio di una 
delega
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Elenco Deleghe conferite/acquisiste

Dettaglio Deleghe conferite/acquisite
Selezionando l’icona        , si accede all’interfaccia “Dettaglio deleghe conferite/acquisite”, dove l’utente può visualizzare le informazioni di dettaglio 
relative alla delega selezionata

Selezionando le barre rosse è possibile
visualizzare le seguenti sezioni:

Dati Delegante;

Dati Delegato;
Dati Delega.

Selezionando il pulsante «Esporta» è
possibile scaricare il PDF
riepilogativo della delega
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Rifiuta delega acquisita
Accedendo al dettaglio di una delega acquisita, l’utente delegante e delegato ha la possibilità rifiutare una delega acquisita:

Selezionando il pulsante «Rifiuta» si
procede con il rifiuto della delega.

Elenco Deleghe conferite/acquisiste
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Modifica delega conferita (1/3)
Accedendo al dettaglio di una delega conferita, l’utente delegante e delegato ha la possibilità modificare la delega precedentemente conferita:

Elenco Deleghe conferite/acquisiste

Selezionando il pulsante «Rettifica»
si procede con la modifica della
delega conferita.
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Modifica delega conferita (2/3)
Selezionando il pulsante «Rettifica», appare la seguente schermata, attraverso il quale è possibile eseguire una rettifica dei sistemi di area per cui tale 
delega dovrà essere attivata

Elenco Deleghe conferite/acquisiste

Consente di accedere al dettaglio di un 
Sistema di Area
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Elenco Deleghe conferite/acquisiste

Modifica delega conferita (3/3)
Selezionando l’icona          , il sistema mostra la seguente schermata:

È possibile:
• Associare il servizio alla delega;
• Indicare la durata di validità

della delega (a decorrere dalla
data di accettazione della
delega);

• Indicare la possibilità per il
delegato di usufruire della
funzionalità «Subdelega», il
quale consente di abilitare il
delegato a delegare a sua volta.
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Revoca delega conferita
Accedendo al dettaglio di una delega conferita, l’utente delegante e delegato ha la possibilità revocare una delega conferita:

Selezionando il pulsante «Revoca» si
procede con la revoca della delega
conferita.

Elenco Deleghe conferite/acquisiste



67

Elenco Deleghe in attesa  

• Dettaglio Deleghe in attesa

• Eliminazione Delega in attesa

• Rinotifica Delega in attesa

• Rifiuta Delega in attesa

• Accettazione Delega in attesa
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Elenco Deleghe in attesa

Accedendo all’interfaccia “Persone Giuridiche” è possibile visualizzare l’ elenco deleghe in attesa, il quale permette all’utente di
visualizzare tutte le deleghe ricevute o concesse che sono ancora in attesa di essere confermate

Consente di accedere al dettaglio di una 
delega
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Dettaglio Deleghe in attesa
Selezionando l’icona        , si accede all’interfaccia “Dettaglio deleghe in attesa”, dove l’utente può visualizzare le informazioni di dettaglio relative alla 
delega selezionata:

Elenco Deleghe in attesa

Selezionando le barre rosse è possibile
visualizzare le seguenti sezioni:

Dati Delegante;

Dati Delegato;
Dati Delega.

Selezionando il pulsante «Esporta» è
possibile scaricare il PDF
riepilogativo della delega
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Elenco Deleghe in attesa

Eliminazione Deleghe in attesa
Accedendo al dettaglio di una delega da conferire in attesa di conferma, vi è la possibilità per il delegante di eliminare la delega:

Selezionando il pulsante «Elimina» si
procede con l’eliminazione della
delega.
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Rinotifica Deleghe in attesa
Accedendo al dettaglio di una delega da conferire in attesa di conferma, vi è la possibilità per il delegante di inviare nuovamente una notifica riguardo 
una delega pendente già opportunamente inviata al destinatario.

Elenco Deleghe in attesa

Selezionando il pulsante «Rinotifica»
si procede con la rinotifica della
delega.
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Rifiuta Deleghe in attesa
Accedendo al dettaglio di una delega da acquisire in attesa di conferma, vi è la possibilità per il delegato di rifiutare una richiesta di delega ricevuta da 
un soggetto delegante

Elenco Deleghe in attesa

Selezionando il pulsante «Rifiuta» si
procede con il rifiuto della delega.
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Elenco Deleghe in attesa

Accettazione Deleghe in attesa
Accedendo al dettaglio di una delega da acquisire in attesa di conferma, vi è la possibilità di accettare una delega in attesa di conferma, e dunque 
convalidare l’operazione di delega.

• Nel caso di accettazione tramite Codice OTP, viene inviato un SMS con il codice OTP da inserire 
nel campo «Inserisci Codice OTP»;

• Nel caso di accettazione tramite mail, viene inviato all’indirizzo mail un link per procedere con 
l’accettazione della delega in attesa di conferma;

• Nel caso di accettazione tramite PEC, viene inviato all’indirizzo PEC un link per procedere con 
l’accettazione della delega in attesa di conferma.


