SIGEUD - Sistema Informativo Gestione
Utenze e Deleghe (Cittadino)



Manuale Utente Cittadino

guida all'utilizzo del Sistema Informativo Gestione Utenze e Deleghe




Contents 3

Indice

Parte |

Parte Il

Introduzione S

e (=] 0. 1= T 6

AcCCeSS0 Al SISteMA......ceeii e e 7
Opera come s0ggetto GIUridiCO ... ——————
Accesso al Cruscotto "Gestione Utenze e deleghe"

Funzionalita disponibili - Modulo di gestione

delle Persone Giuridiche 12
Funzionalita Dettaglio persona GiuridiCa........cccceireiiieiiiiiicc e e e e s e e 14
Percorso di NAVIgazZione ... e 14
LI =Y o 4 o T 1N 14
Funzionalita Modifica persone Giuridiche............ccooeoiiiiii i 15
Percorso di NAVIGAZIONE ... e e s s e s me s e ae s s sn e sesme s e ne s ssn e s smesannssennesannesnnnnesan 15
[ ==Y o 2o o - 15
Funzionalita Abilita/Disabilita Persone Giuridiche..........ccccoiiiiiiiiiiii e 19
Percorso di NAVIGAzZIONE ... e s s s s e s e s ae s s ae e s m e s e ne e s e e s am e s nnnenan 19
[ =g o 2 T 19
Funzionalita cerca Persona GiuridiCa.........c.coiimiiimiiimiiii e rr e e er e e 21
Percorso di NAVIGAzZIONE ........ccciiiiiiiiiir i r R R an e 21
[ =g o 2 4T 21
Funzionalita Nuova persona GiuridiCa.........ccccvuireiiieiiiniiic s rcs s s sra e re s rn s en s s snnnees 22
Percorso di NAVIgazZione ... e 22
LI =Y o 4 o T 1N 22
Funzionalita Nuova Unita Locale............ccoiieiiiiniiiie e e 24
Percorso di NAVIGAZIONE ... e e s s me s me e ae s s sm e s sme s e ne s seneesamesannssennesennesannnesan 25
[ ==Y o 2o o - 25
APProvazione aUtOMALICA ......ccceeeoiriiiiriririrre s sie s s e s s s e s e se e s sms s e s s s e e s ms e e as s e s ne s meeasas e e s neeemnsnnnnennns 25
Approvazione tramite Sede Legale .........ccoiiiiioiiiiniiiiir i sr s n e s s e e e nn e 27
Funzionalita Associa referente (Sede Legale).........ceeiimieiiiiiiiiiiiiiir e, 30
Percorso di navigazione
[ =g o 2 T
ApPProvazione autOMALICA ......cceueiiiiiiririerrre e e e s e ae e e me e 31
Approvazione tramite Back OffiCe ........couoiiiiiiiiiiin s 33
Funzionalita Associa referente (Unita Locale).......cccccoviiriniiiiiiniininiiinirre e 35
Percorso di NAVIGAzZIONE ........oociiiiiiiiiir s p e p R R R 35
[ =3 o 2 4T 36
PN oY oo XVZ= V.4 TeT o T TUT o] 4 1= 1 o T 36
Approvazione tramite Sede Legale .......cccocrrirrrrnmirr i s e 38
Funzionalita Nuova Unita Organizzativa della Pubblica
AMMINISIEAZIONE -t rtrrurrrrseaaaassitruanr s sasssssassaasasssssssssssssssssssnsssssssssssssssssnsnssnnsnsssssnsnnnsnnnnns 43
Percorso di NAVIGAZIONE ... ie s s s e s me e ae s s sm e s sme s e ns s ssnesemesannesennesennesannnesan 43

[0 XY o 72 oY 1SS 43




SIGEUD - Sistema Informativo Gestione Utenze e Deleghe (Cittadino)

Parte lll

10

Parte IV

Funzionalita disponibili - Modulo Gestione
delle Deleghe 47

Funzionalita NnUOVa delega.........c.u i e e e e 48
Percorso di NAVIGAzZIONE ........occiiiiiiiiiir s p e R R 48
[ =g o 2 4T 48

Elenco deleghe Conferite/AcqUIsite...........ccuiiimiiieiiiii e 51
Percorso di navigazione
LI =Y o 4 e T 1N

Rifiuta delega acquisita.........ccceuiieiiiiiiirr s e s e rra e n e e e e naeen
Percorso di navigazione
Descrizione

Revoca delega conferita.........ccooeuuiiieiiiiiiiii s
Percorso di navigazione
[ =g o 2 T

Modifica delega conferita........cccooiiiueiiiiiiiiii 55

Percorso di navigazione ....

[ =g o 2 4T
Elenco deleghe in attesa..........coiieiieiiieiiiei i
Percorso di NAVIgazZione ... e 57
LI =Y o 4 e T 1N 57
Eliminazione delega in atteSa......c..ccciveiiieiiiiiiirerrcrr s s e e rra s rra e rn s e r e e nneen 58
Percorso di NAVIGAZIONE ... ce e s e s s m e s me s e e s s sn e s sme s e ne s ssnesamnsanessennesannesnnnnesan 58
[ ==Y o 2o o - 58
Rinotifica delega in attesa.........ccoeiiiiiiii e e 59
Percorso di NAVIGAzZIONE ...t s s e s s e s e s ae e s ae e s me s e ne e s an e s am e s nnenan 59
[ =g o 2 T 59
Rifiuto delega in attesa.........couu e e e 61
Percorso di NAVIGAzZIONE ........oociiiiiiiiiir s p e p R R R 61
[ =3 o 2 4T 61
Accettazione delega. ... ..o e rans 62
Percorso di NAVIgazZione ... 62
LI =Y o 4 o T 1N 62

FAQ 64







SIGEUD - Sistema Informativo Gestione Utenze e Deleghe (Cittadino)

1

1.1

Introduzione

SIGEUD - Sistema Informativo Gestione
Utenze e Deleghe

Manuale Utente Cittadino

Aggiornamento Manuale Utente: 20 Gennaio 2021

Versione PDF
Premessa

Il presente Manuale Utente illustra tutte le funzionalita messe a disposizione dal Sistema Informativo
“Gestione Utenze e Deleghe” (SIGEUD) attraverso il quale & possibile gestire il meccanismo di
deleghe online nonché gli accessi delle Persone Giuridiche. Il Sistema Informativo prevede due moduli
applicativi:

e Modulo di Gestione delle Persone Giuridiche: attraverso il quale € possibile I'associazione
tra persona fisica e persona giuridica anche per i soggetti giuridici per i quali non sono presenti
registri pubblici da utilizzare come Attribute Authority.

e Modulo di Gestione delle Deleghe (MGD): sistema informativo che consente di ampliare la
copertura funzionale richiesta per la gestione delle deleghe nonché la possibilita di integrarsi con
i diversi Sistemi di Area.

L’obiettivo del presente manuale & quello di illustrare il meccanismo di funzionamento dei suddetti moduli
in relazione alle diverse tipologie di soggetti utilizzatori del sistema “Gestione Utenze e
Deleghe” (SIGEUD). Ogni soggetto coinwolto nell’utilizzo di tale sistema sara associato ad uno specifico
ruolo (Utente Super User, Utente di Back Office e Cittadino) e potra quindi avere accesso a specifiche
funzioni all'interno del Sistema Informativo.

Il manuale Utente di riferimento & correlato al ruolo di Cittadino, owero 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 funzionalita a corredo.
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1.2
1.21

Accesso al sistema

Opera come soggetto giuridico

L'utente dopo awer effettuato I'accesso al Portale, attraverso le modalita disponibili, visualizza la
schermata riferita alla propria Area Riservata, dovwe pud scegliere di operare come rappresentante
d’'impresa selezionando “Opera come rappresentante d'impresa”.

Area Riservata - pagina personale

Stai aperands come Gttading m
Trattamento dei dati personal

PROCEDI AL SERVITIO SELETIORATO

Comsulta la lista dei servizi on-line

|__;.. 3 COME FAppresentante dimpresa |

Accedi al cruscatta SIGEUD

Figura 1 — Opera come rappresentante d'impresa

Successivamente, l'utente pud selezionare l'impresa per conto della quale intende operare. Questo
permette all'utente di autenticarsi come persona

giuridica sul Portale Istituzionale, di conseguenza le informazioni relative alla persona giuridica/delega
selezionata saranno salvate nel HTTP header della pagina online cosi da permettere all’'utente di navigare
liberamente sul portale.




SIGEUD - Sistema Informativo Gestione Utenze e Deleghe (Cittadino)

Selezione dell'impresa

Sei autenticato come rappresentate di una Persona Giuridica iscritta al Registro Imprese delle Camere di Commercio. Puoi
selezionare di seguito l'impresa per conto della quale intendi operare sui servizi on-line offerti da Roma (apitale.

Impresa

(@ SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA (PIVA 00891230153) - VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI).
Ruolo: PROCURATORE (PC)

(O SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA (PIVA 00891230153) - VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI).
Ruolo: INSTITORE (IN)

Durante la navigazione puoi modificare l'impresa per cui operare utilizzando il link che trovi nella tua area riservata.

Figura 2 — Selezione impresa

Infine, I'utente & ricondotto alla seguente schermata dove pud selezionare:

e “Accedi al cruscotto SIGEUD”, per accedere alle funzionalita messe a disposizione dal Senice
Layer e dal Modulo di Gestione delle Deleghe;

e “Opera come cittadino”, per tornare ad operare sul portale come Persona Fisica;

e “Consulta la lista dei senizi online”, per accedere alla lista dei senizi online esposti sul Portale
Istituzionale di Roma Capitale.

Seguici su o o @

Amministrazione v Dati e statistiche v Servizi  Attualitd v Contatti v Municipi v NOME COGNOME

Area Riservata - pagina personale

Sei accreditato come rappresentante d'impresa test 12/11 PARTE 2 Scegli altra impresa m
Trattamento dei dati personali

Consulta la lista dei servizi on-line
Opera come cittadino

Accedi al cruscotto SIGEUD

Figura 3 — Accesso al Cruscofto SIGEUD
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1.2.2

Dopo aver selezionato la persona giuridica per conto della quale operare, I'utente pud gestire, tramite il
link “Consulta la lista dei senizi online”, sia le pratiche per conto della persona giuridica selezionata sia
le pratiche di utenti terzi che hanno delegato la persona giuridica selezionata.

In questo secondo caso, I'utente deve:

e accedere al senizio online oggetto di delega (dopo essersi autenticato come persona giuridica)
e inserire nell’apposito form il Codice Fiscale del soggetto delegante
e selezionare il pulsante “Cerca”

Il risultato della ricerca rappresenta le deleghe attive per quella specifica persona giuridica e, selezionata
la delega, I'utente prosegue nella gestione delle pratiche.

Accesso al Cruscotto "Gestione Utenze e deleghe™

L'utente dopo awer effettuato I'accesso al Portale, attraverso le modalita disponibili, visualizza la
schermata riferita alla propria Area Riservata e successivamente seleziona il link “Accedi al cruscotto
SIGEUD” per accedere al cruscotto “Gestione Utenze e Deleghe”.

Area Riservata - pagina personale

Stai operando come cittadino m
Trattamento dei dati personali
PROCEDI AL SERVIZIO SELEZIONATO

Consulta a lista dei servizi on-line

Opera per conto di un altro soggetto rappresentato (Rappresentante di impresa, Referente CAF, etc.)

Accedi al cruscotto SIGEUD

Il tuo profilo -

Area Riservata Cittadino v

Figura 4 — Accesso al Cruscotto SIGEUD

Selezionando il link “Accedi al Cruscotto SIGEUD”, I'Utente accede all'interfaccia “Persone Giuridiche”,
dowve puod visualizzare I'elenco delle persone giuridiche collegate all'utenza persona fisica. In particolare,
le informazioni che possono essere visualizzate per ogni richiesta sono:

e Azioni;

e Ragione Sociale;
e Sede legale;

e Indirizzo;

e Natura Giuridica;
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e Cariche;
e Abilitato;

e Stato: Approvata ( ® )-

© ANDREA ROSST Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica A

Elenco P Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Azioni 2 Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizzo 2 Natura Giuridica 2 Cariche S Avilitato 3 Stato
@ SAIMAVANDERD SPA O SAIMA AVANDERO SPA NA VIA DANTE ALIGHIER, 134 - 20095 PIOLTELLD (MI) Impresa INSTITORE;PROCURATORE v &
® Azienda si VIA ROMA, &5 - 92100 Agrigento (AG) Associazione RAPPRESENTANTE @
@ SPA si VIA FIUME, 56 - 00143 Roma (RM) Associazione RAPPRESENTANTE v @
@ TEST SUET si VIA ROMA, &5 - 72019 San Vito dei Narmanni (BR) Associazione RAPPRESENTANTE v @
@ TEST SUET No (Unita Locale) VIA KOTO, 56 - 25136 Brescia (8S) Associazione RAPPRESENTANTE v @

Figura 5 — Elenco Persone Giuridiche

Inoltre, & possibile visualizzare I'elenco delle richieste in attesa. In particolare, le informazioni che
possono essere visualizzate per ogni richiesta sono:

e Azioni;

¢ Richiesta;

e Ragione Sociale;
e Sede legale;

e Indirizzo;

e Natura Giuridica;
e Cariche;

e Abilitato;

e Stato: Rigettata ( ® ), In integrazione ( ), In approvazione (. ).

Elenco Richieste in Attesa

Filtra per Ragione Sociale

Adioni 2 Richiesta 2 Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizzo 2 Natura Giuridica 2 Cariche 2 Abilitato 2 Stato
& Associa Referente Test Test No (Unita Locale) VIA ROMA, 36 - 72020 Torchiarolo (BR) (af RAPPRESENTANTE v .
- Nuova Persona Giuridica Test/prova PG Holding Si VIA RENATO FUCINI, & - 42012 Campagnola Emilia (RE) Condominio RAPPRESENTANTE v .
£ Nuova Persona Giuridica PG Test Si VIA ROMA, 34 - 92100 Agrigento (AG) Ente Pubblico RAPPRESENTANTE v .
* Nuova Persona Giuridica TESTN. 2 Si VIA ROMA , 67 - 14100 Asti (AT) Fondazione RAPPRESENTANTE v .
a Associa Referente MARICA TEST No (Unita Locale) VIA TORE, 34 - 25030 Brandico (BS) Istituto di Credito RAPPRESENTANTE .

Ricerca per Codice Fiscale

Figura 6 — Elenco Richieste in Attesa
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Le due icone , presenti nella colonna “Azioni”, indicano a chi & in carico I'approvazione della
richiesta:

-
o . approvazione in carico al Back Office;

&
o : approvazione in carico al Referente della sede legale.

Qualora l'utente awesse la necessita di consultare il Manuale d'uso del Cruscotto deleghe pud

selezionare l'icona m resa disponibile nella barra in alto a destra. Di seguito la schermata di
riferimento:

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadine

Selezione Soggetto Persona Giuridica

Elenco Persol

Filtra per Ragione Sociale

Azioni - Ragione Sociale - Sede Legale < Natura Giuridica < Abilitato - Stato
@ SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERQ SPA VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI) Impresa v .
® PROVA PG GENNARO VIA AGRI2, 23 - 52032 Badia Tedalda (AR) Condominio v .
@ prova pg gennara 2 VIA PONZIO, & - 60011 Arcevia (AN) Condominio v .
@ prova pg gennaro 2 VIA ROMA, 36 - 26129 Bergamo (86) Condominio v .
@ prova pg gennaro 2 VIA IS, 34 - 87100 Cosenza (CS) Condominio v .

Figura 7 — Consultazione Manuale d’uso
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Funzionalita disponibili - Modulo di gestione delle Persone
Giuridiche

©,

Selezionando I’icona
“Approvata” ( ® ),

, in corrispondenza di una richiesta di Persona Giuridica con stato

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica A

Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Azioni : Ragione Sociale : Sede Legale : Indirizzo : Natura Giuridica : Cariche : Abilitato : Stato
SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA N.A VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI) Impresa INSTITORE;PROCURATORE 4 .
[©] Azienda Si VIA ROMA, 45 - 92100 Agrigento (AG) Associazione RAPPRESENTANTE v .
@ TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESENTANTE v .
@ TEST SUET No (Unita Locale)  VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (BS) Associazione RAPPRESENTANTE v .
(0] Test Test Mo (Unita Locale) ~ VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) Caf RAPPRESENTANTE v .

Figura 8 — Dettaglio persona giuridica

si accede “Dettaglio persona giuridica”, che permette all’'Utente di \isualizzare le informazioni
anagrafiche di dettaglio della persona giuridica selezionata e le funzionalita previste per questa
interfaccia quali:

Modifica persona giuridica;
Abilita/disabilita persona giuridica;
Nuova Delega;

Nuova Unita Locale;

Associa referente.
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2.1
211

2.1.2

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica w

Hame

Test - 12345678999

E Ei Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale

&
Figura 9 — Funzionalita disponibili
Funzionalita Dettaglio persona Giuridica

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Persone
Giuridiche.

Descrizione

Dall’interfaccia “Elenco Persone Giuridiche”, selezionando I'icona @ in corrispondenza di una richiesta
di Persona Giuridica con stato “Approvata” ( ® ),

B ANDREA ROSS1 Ruale: Cimadns

Elenis Persiss Gieridiche

Filtra per Ragione Soclale

Arieni = Ragione Soclabe = Sede Legale = ladirizra = Watura Guridica - Cariche

SAUMAVANDERD A O SN SEBNDERD SP4 M VIA DANTE ALISIERL, 134 - 2005 IRSTITORE. PROCURATORE o

RAPPREENTAMTE ,ﬂ

TEST SUET Nz [Urith Locale) RAPPRESENTANTE W

BEST SUET 4 VUA ROBLL &% - 73009 San ¥Wio del Normaned [BE] Asuociazione RS PRENTANTT B .

[ I R

RAPPRESENTANTE w

Figura 8 — Dettaglio persona giuridica
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2.2

221

2.2.2

si accede al “Dettaglio persona giuridica”, che permette all’Utente di \isualizzare le informazioni
anagrafiche di Dettaglio della Persona Giuridica selezionata e le funzionalita previste per questa
interfaccia quali:

Modifica persona giuridica;
Abilita/disabilita persona giuridica;
Nuova Delega;

Nuova Unita Locale;

Associa referente.

3 ANDIILA ROSS] Enade: £y

& Ei 9

Ml d Prisona Gearidad Naziia Dilega Wuowa Unita Locali

a+

Biicena Rt i

Figura 9 — Funzionalita disponibili

Funzionalita Modifica persone Giuridiche

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Service -> Interfaccia Elenco Persone Giuridiche

@

-> Dettaglio Persona Giuridiche

Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Persone Giuridiche”, I'utente accede alla funzionalita “Modifica Persona
Giuridica” che consente di modificare le informazioni di dettaglio della persona giuridica selezionata.

Per modificare le informazioni della persona giuridica la cui richiesta & in stato "Approvata” ( o ), Si
accede all'interfaccia "Dettaglio persona giuridica" e si seleziona la funzionalita "Modifica Persona
Giuridica".
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© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica
Hame

Test - 12345678999

E Ei Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale

&+

Associa Referente

Figura 10 — Modifica Persona Giuridica

E possibile modificare i seguenti campi, disponibili nella sezione contatti, sia relativi alla persona
giuridica sia relativi al legale rappresentante:

Telefono;

Fax;

Mail;

Conferma mail;
PEC;

Mobile.

Selezionando l'icona " “, le modifiche effettuate diventano effettive.

Inoltre, selezionando l'icona * E pud visualizzare I'elenco delle revisioni e delle modifiche effettuate
per ogni specifico campo.

(ontatto &

Telefono * Fax Mail *
0856786767 TEST.TEST@GMAIL.COM
Conferma Mail * PEC * Mobile *
TESTTEST@GMAIL.COM TESTTEST@PEC.COM 335678767

Figura 11 — Modifica Contatto Persona Giuridica

Contatto &

Telefono * Fax Mail *
0856786767 TEST.TEST@GMAIL.COM
Conferma Mail * PEC * Mobile *

TESTTEST@GMAIL.COM TESTTEST@PEC.COM 335678767
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Figura 12 — Modifica Contatto Legale Rappresentante

Laddowe la richiesta & in stato "In approvazione” (' ) € possibile modificare tutti i campi editabili
presenti nelle seguenti sezioni:

Dati Utente Persona Giuridica;

Sede;

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica (Contatto);
Upload documenti.

Selezionando I'icona , le modifiche effettuate diventano effettive.

Inoltre, selezionando l'icona “ E “, puod visualizzare I'elenco delle revisioni e delle modifiche effettuate

per ogni specifico campo.

test - 00891230188

In Approvazione
Dati Persona Giuridica

Dati Anagrafici &

Denominazione * Numero REA Partita IVA *
test 00891230100
Codice Fiscale * Natura Giuridica * Ruolo

00891230188 Associazione Associazione
Attribute Authority di provenienza A
Roma (apitale
Sede
Indirizzo &
Provincia * Comune * Indirizzo *
Alessandria Alfiano Natta VIA NAPOLI
Civico * CAP Lotto
34 15021
Edificio Scala Interno
Contatto &
Telefono * Fax Mail *
0876786767 TESTTEST@GMAILCOM
Conferma Mail * PEC* Mobile *
TESTTEST@GMAIL COM TESTTEST@PEC.COM 3339877878

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati Anagrafici &

Codice Fiscale

FRRGNNA1S21GS13Y
Cognome Nome Sesso

COGNOME NOME ® Maschile

O Femminile

Data di Nascita Provincia Nascita Comune

21/11/1941 Roma Roma -
Contatto &
Telefono * Fax Mail *

3345675656 NOME.COGNOME@MAILIT
Conferma Mail * PEC* Mobile *

NOME COGNOME@MAILIT

TESTTEST@PECCOM

3345675656
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Upload Documenti

Azioni Nome File Tipo File
& x Come creare un profilo Chrome e attivare l'account Google.pdf CARTA D'IDENTITA

Documentazione richiesta

v No file chosen

SALVA

Figura 13 — Modifica Persona Giuridica

Laddowe la richiesta € in stato "In integrazione" ( ) € possibile modificare i seguenti campi:
e Dati Utente Persona Giuridica;

Sede;

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica (Contatto);

Upload documenti.

test - 00891230188

Dati Persona Giuri

Dati Anagrafici &

Denominazione *

test

Codice Fiscale *

00891230188 Associazione Associazione
Attribute Authority di provenienza A
Roma
Sede
Indirizzo @
Provinia * Comune * Indirizzo *
Alessandria Alfiano Natta VIA NAPOLI
Civico * o Lotto
3 15021
Edificio Scala Interno
Contatto &
Telefono * Fax Mail *
0876786767 TESTTEST@GMAILCOM
Conferma Mail * PEC* Mobile *
TESTTEST@GMAILCOM 3339877878
Referente a ato a rappresentare la persona
Dati Anagrafici &
Codice Fiscale
FRRGNN415216513Y
Cognome Nome Sesso
COGNOME NOME @ Maschile
O Femminile
Data di Nascita Provincia Nascita Comune
21/11/1941 Roma Roma
Contatto &
Telefono * Fax Mail *
3345675656 NOME E@MAILIT
Conferma Mail * PEC* Mobile *

NOME.COGNOME@MAILIT

Numero REA

Natura Giuridica *

TESITEST@PECCOM

Partita IVA *

00891230100

Ruolo

3345675656
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2.3
2.31

2.3.2

Upload Documenti
Documentazione richiesta

v No file chosen

Stato Richiesta

Stato Richiesta Motivazione

In Integrazione ~ test

SALVA

Figura 14 — Modifica Persona Giuridica

In quest’ultimo caso, selezionando il pulsante “Salva”, le modifiche effettuate verranno salvate e lo stato
della richiesta viene impostato “In Approvazione” cosicché gli Operatori di Roma Capitale potranno
visualizzare nuovamente la richiesta di abilitazione/associazione con le integrazioni richieste.

Nota: Lo stato della richiesta € “In integrazione” quando gli Operatori di Roma Capitale richiedono all’'utente
ulteriori informazoni in merito alla richiesta avanzata.

Infine, non & possibile modificare le informazioni della Persona Giuridica iscritta ad Infocamere Registro
Imprese e le informazioni della Persona Giuridica la cui richiesta € in stato "Rigettata” ( ® ).

Nota: Si precisa che le modifiche dell’anagrafica della persona giuridica sono possibili solo se questultime
sono censite nell’ Attribute Authority di Roma Capitale.

Funzionalita Abilita/Disabilita Persone Giuridiche

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senvice -> Interfaccia Elenco Persone Giuridiche
-> Dettaglio Persona Giuridica -> “Modifica Persona Giuridica”

Descrizione

Dall’interfaccia “Dettaglio Persone Giuridiche”, I'utente accede alla funzionalita “Abilita/Disabilita persone
giuridiche” che consente di abilitare o disabilitare una persona giuridica a lui collegata.

Dall'interfaccia "Dettaglio persona giuridica" si accede alla funzionalita "Modifica Persona Giuridica".
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© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica w
Hame

Test - 12345678999

& Ei Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale

&+

Associa Referente

Figura 15 — Modifica Persona Giuridica

Si seleziona il pulsante “Disabilita”, presente nell’'ultima parte della schermata, per disabilitare la persona
giuridica.

Upload Documenti

Azioni Nome File Tipo File
& Come creare un profilo Chrome e attivare l'account Google.pdf CARTA D'IDENTITA

Tipologia Documento

v No file chosen

Upload £ ’ ‘ Pulisci 4 I

DISABILITA

Figura 16 — Disabilita Persona Giuridica

Dopo aver selezionato il pulsante “Disabilita”, confermare |'operazione selezionando “Conferma”.

Conferma

Stai disabilitando Impresa

Sei sicuro di voler procedere?

ANNULLA CONFERMA

Figura 17 — Conferma disabilitazione
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2.4.2

Per abilitare una persona giuridica disabilitata, l'utente accede all'interfaccia "Dettaglio persona
giuridica", seleziona la funzionalita "Modifica Persona Giuridica", ed infine clicca il pulsante “Abilita”,
presente nell’'ultima parte della schermata.

Upload Documenti

Azioni Nome File Tipo File

& Come creare un profilo Chrome e attivare l'account Google.pdf CARTA D'IDENTITA

Tipologia Documento

v No file chosen

Upload L I ‘ Pulisci - l

ABILITA

Figura 18 — Abilita Persona Giuridica

Dopo aver selezionato il pulsante “Abilita”, si visualizza la seguente schermata:

A GENNY BELLO Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica w
Modifica Persona Giunidica > Dettaglio

+/ Operazione eseguita con successo x

= Datj salvati con successo

Figura 19 — Conferma abilitazione

Nota: Disabilitando la Persona Giuridica quest’ultima non sara piu disponibile nell’elenco delle imprese per
conto della quale operare sui servizi on-line offertida Roma Capitale. Tuttavia, sara possibile abilitarla
accedendo al cruscotto Gestione Deleghe Self Service e selezionando il pulsante “Abilita” la Persona Giuridica
sara nuovamente disponibile nell’elenco.

Funzionalita cerca Persona Giuridica

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senvice -> Interfaccia Persone Giuridiche

Descrizione

Dall’interfaccia “Persone Giuridiche”, la funzionalita “Cerca persona giuridica” permette all’'utente di
ricercare una persona giuridica, inserendo il codice fiscale della stessa.
Dall’'interfaccia “Persone Giuridiche”, I'utente compila il campo “Ricerca per Codice Fiscale” e seleziona

I'icona
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2.5
2.51

2.5.2

B=s pe Lodse Dagsle
Figura 20 — Cerca Persona Giuridica

Se la ricerca awa prodotto risultati, nella maschera apparira la persona giuridica associata a quello
specifico codice fiscale. Partendo da questa interfaccia, l'utente potra visualizzare le informazioni di
dettaglio della persona giuridica cercata, tramite I'apposita funzionalita.

Ricerca per Codice Fiscale
05354801082 Q

I @ Non é possibile creare una Nuova Persona Giuridica per il cf 05354801082. Soggetto gia presente a sistema

Fira pr Ragione socie ||

Azioni < Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizzo 2 Natura Giuridica 2 Cariche 2 Abilitato 2 stato

® Marica Ranieri spa VIA ROMA, 34 - 39020 Castelbello-Ciardes (B2) Gaf o

Figura 21 — Dettaglio Persona Giuridica

Funzionalita Nuova persona Giuridica

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Service -> Interfaccia Persone Giuridiche ->
Cerca persona giuridica

Descrizione

Dall’interfaccia “Persone Giuridiche”, I'utente compila il campo “Ricerca per Codice Fiscale” e seleziona
l'icona o‘.

Nel caso in cui il sistema non restituisca alcun risultato, 'utente \visualizzera il pulsante “Crea nuova
persona giuridica".

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

Ricerca per Codice Fiscale

00891230198 Q

v E' possibile creare una Nuova Persona Giuridica
+ (REA NUOVA PERSONA GIURIDICA

Figura 22 — Crea Nuova Persona Giuridica
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Selezionando il pulsante “Crea Nuova Persona Giuridica”, appare la seguente schermata, dowe I'utente
compila tutti i campi necessari per inserire una nuova persona giuridica:

o 3
Persona Giuridica

Dati Persona Giuridica

Dati Anagrafici

Denominazione * Numero REA Partita [VA *
Codice Fiscale Natura Giuridica * caa
00891230198 v
Sede
Indirizzo
Provincia * Comune Indirizzo *
v v
Civico CAP Lotto
v
Edificio Scala Interno
Contatto
Telefono * Fax Mail *
Conferma Mail * PEC * Mobile *

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati Anagrafici

Codice Fiscale

FRRGNNA1S21G513Y
Cognome Nome Sesso
(OGNOME NOME (@) Maschile
(O Femminile
Data di Nascita Provincia Nascita Comune
21/11/1941 Roma ~ Roma ~
Contatto
Telefono * Fax Mail *
NOME.COGNOME@MAIL.IT

Conferma Mail * PEC * Mobile *
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2.6

Trattamento dei dati per il consenso GDPR

j) proporre reclamo a un’autorita di controllo.

Pud esercitare i Suoi diritti con richiesta scritta inwviatz al Responsabile del trattamento, di cui 2l punto &

9. Modalitad di esercizio dei diritti

Ricorrendo i presupposti, Lei potra properre eventuale reclamo al Garante per la protezione dei dati personali
UE- 2816/679 e artt. da 148-bis a 143 del Codice in materia di protezicne dei dati personali, recante disposiz

dell'ordinamento nazionale al Regolamento). Il reclamo potra essere consegnato a mano presso gli uffici del Ga

seguito indicato) o mediante 1'inoltro di:

a) raccomandeta A/R indirizzats a: Garante per la protezione dei dati personali, Piszza Venezia, 11 -

b) messaggio di posta elettronica certificata indirizzata a: protocollo@pec.gpdp.it

ACCONSENTO []

Figura 23 — Crea Nuova Persona Giuridica

8e187 R

La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova

persona giuridica.

Selezionando il pulsante “Salva”, le informazioni vengono salvate nel sistema con stato “In Approvazione”

e la nuova richiesta viene inviata al Back Office di Roma Capitale per I'approvazione.

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta é stata inviata al Back Office di Roma Capitale per l'approvazione.

Torna alla Home

Figura 24 — Conferma Creazione Nuova Persona Giuridica

Contestualmente alla creazione di una nuova persona giuridica, il sistema invia la notifica relativa alla

nuova creazione, che pud essere visualizzata selezionando tale icona E

Natifiche

0 ANDREA ROSSI Ruole: Cittadino
]

Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Ragione Sociale = Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica
(©] SAIMAVANDERD SPA O SAIMA AVANDERO SPA  N.A. VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (M) Impresa s,
O] TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAI

Figura 25 — Notifica Nuova Persona Giuridica

Funzionalita Nuova Unita Locale

Nuovo soggetto persona
giuridica approvata

Nuovo soggetto persona
giuridica in approvazione

Nuova unita locale in
approvazione

idica A

: Stato
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2.6.1 Percorso di navigazione

1. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Persone
Giuridiche -> Dettaglio persone giuridiche

2. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Persone Giuridiche ->
Cerca persona giuridica -> Dettaglio persone giuridiche

2.6.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Persona Giuridica®, l'utente pud accedere alla funzionalita “Nuova Unita
Locale”, che consente di associare una nuova unita locale ad una persona giuridica gia censita a
sistema.

L'interfaccia “Nuova Unita Locale” permette all’'utente di inserire tutte le informazioni di dettaglio relative
all’'Unita Locale che si intende creare e le informazioni anagrafiche del Referente che si intende
associare all’Unita Locale creata.

NB: La creazione di una nuova Unita Locale & consentita solo a partire dalla Persona Giuridica sede legale.
Dunque, non & possibile creare una nuova Unita Locale a partire da una Persona Giuridica Unita Locale.

Successivamente, la richiesta viene memorizzata nel Roma Data Room e presa in carico per
I’approvazione.

Si riportano di seguito le modalita di approvazione:
e approvazione automatica;
e approvazione tramite sede legale.

2.6.3 Approvazione automatica

Tramite la modalita di approvazione automatica, I'Unita Locale sara automaticamente approvata e il
Referente sara automaticamente associato all’'Unita Locale creata.

L’approvazione automatica awiene solo quando la richiesta di creazione dell’'Unita Locale parte dal
Referente della sede legale. In questo caso occorre:

Accedere al “Dettaglio persona giuridica” e selezionare la funzionalita “Nuova Unita Locale”:

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Home

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale
(]
t

Associa Referente

Figura 26 — Nuova Unita Locale
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Selezionando la funzionalita “Nuova Unita Locale”, si visualizza la seguente schermata, in cui &
necessario compilare i campi richiesti per la creazione della nuova Unita Locale e inserire i dati
anagrafici del nuovo Referente autorizzato a rappresentare la Persona Giuridica:

© ANDREA ROSSI Ruslo: Ciftadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica v

Nuova Unita Locale

TEST SUET - 00484960588
Dati Persona Giuridica

Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA Partita VA
EST SUET 00484960588
Codice Fiscale Natura Giuridica Ruolo
0484960588 v Associazione
Attribute Authority di provenienza oA
Roma Capitale
Sede
Indirizza
Provincia * Comune Indirizzo *
Civica W Lotta
Edifcio Scala Interno
Contatte
Telefono * Fax Mail *
Conferma Mail * PEC® Mobile *

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati Anagrafici - Rappresentante Nuova Unita locale

Codice Fiscale *

Q

Upload Documenti

Documentazione richiesta

v No file chose

| * o |

Figura 27 — Nuova unita locale — Referente sede legale

La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova
associazione ed eventualmente creare una nuova connessione di delega con un terzo soggetto.

Selezionando il pulsante “Salva”, la richiesta viene memorizzata nel Roma Data Room e il Referente sara
automaticamente associato alla nuova Unita Locale.

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta é stata approvata automaticamente.

forna alla Home

Figura 28 — Conferma Creazione Nuova Unita Locale
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Contestualmente alla creazione di una nuova unita locale, il sistema invia la notifica relativa

all’'approvazione della richiesta, che pud essere visualizzata selezionando tale icona B

Notifiche

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Nuova unita locale approvata | giuridica &

! Nuova delega rigettato

Azioni 2 Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizzo 2 Natura Giuridica 2 Cariche Nuova delega approvata 2 Stato
[c] SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA NA VIA DANTE ALIGHIER!, 134 - 20096 PIOLTELLO (M) Impresa INSTITORE;f o
® Azienda s VIA ROMA, 45 - 52100 Agrigento (AG) Associazione mappResey ¢ Nwovadeleqain ®

approvazione
€] SPA s VIA FIUME, 56 - 00143 Roma (RM) Associazione RAPPRESEN )
! Nuovo soggetto persona
@ TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Assaciazione RAPPRESEN agetto p .
giuridica in approvazione
<] TEST SUET No (Unita Locale) VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (85) Associazione RAPPRESEN )

Figura 29 — Notifica Nuova Unita locale

2.6.4 Approvazione tramite Sede Legale

L’approvazione tramite sede legale awiene quando la richiesta di creazione dell’ Unita Locale parte da un
utente diverso dal Referente della sede legale. In questo caso la richiesta sara approvata o rigettata dal
Referente della sede legale.

L'utente deve compilare il campo “Ricerca per Codice Fiscale”, inserendo il codice fiscale della Persona
Giuridica per la quale si intende creare una nuova unita locale:

Ricerca per Codice Fiscale
05394801077 Q

I @ Non & possibile creare una Nuova Persona Giuridica per il cf 05394801077. Soggetto gia presente a sistema

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Ragione Sociale < Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica < Cariche ~ Abilitato < stato
® tests VIA ROMA, 34 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione v .
@ test 5 N VIA ROMA, 45 - 09010 Villa San Pietro (CA) Associazione £ .

Figura 30 — Ricerca Persona Giuridica

Selezionando la seguente icona @ , si accede all’'interfaccia di dettaglio dela persona giuridica:
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© ANDREA ROSSI Ruole: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica v
Home

test 5 - 05394801077

Q S

Nuova Unita Locale Associa Referente

Figura 31 — Deftaglio Persona Giuridica

Selezionando la funzionalita “Nuova Unita Locale”, appare la seguente schermata, in cui i dati anagrafici
del Rappresentante della nuova unita locale risultano precompilati:

© ANDREA ROSSI Ruola: Cittading

Selezione Saggetto Persona Giuridica v

Nugva Unitd Locale

test 5 - 05394801077

Dati Persona Giuridica
Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA

Partita 1V
st s 5394801077
Codice Fiscale Watura Giuridica Ruolo
05394801077 ssociarione v associarions
Attribute Authority di provenienza caa
foma Captal
Sede
nditzzo
Provincia * Comune Indirizzo *
Grico o Loto
Edifcio Seala interno
ontaito
Telefono * Fax Mail *
Conferma Mail * PEC* Mobile *
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Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati anagrafici - Rappresentante Sede Legale

Nome Cognome

HOME COGNON

Codice Fiscale

Cognome Nome Sesso
COGNOME NOME @ Maschite

© Femminile

Provincia Nastita Comune
Roma v Roma v
Gontatta
Telefono * Fax Mail *
NNE COGNDME @Mk
Conferma il * eC * Nobile *
NOME.COGNOME@MAILIT
Upload Documenti
Documentazione richiesta
. i o

SALVA

Figura 32 — Nuova Unita Locale — Nuovo Referente

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

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta & stata inviata al Referente della sede legale per 'approvazione.

Torna alla Home

Figura 33 — Conferma Nuova Unita Locale

Contestualmente alla creazione di una nuova unita locale, il sistema invia la notifica relativa alla nuova

creazione, che puo essere visualizzata selezionando tale icona

Notifiche

€ ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino
! Nuovo soggetto persona Gioridica

3 qiuridica approvata
Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale
Nuovo soggetto persona

giuridica in approvazione

Azioni = Ragione Sociale = Sede Legale = Indirizzo = Natura Giuridica < Cariche = stato
e SAIMAVANDERO SPA. 0 SAIMA AVANDERO SPA NA VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (M) Impresa INSTITOREF ®
! Nuova unita loale in
@ TEST SUET Si VIA ROMA, U5 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESEN opovaziane ®
@ TEST SUET No (Unita Locale) VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (85) Associazione RAPPRESEN B
! Nuovo soggetto persona
juridica in integrazione
(2] test5 S VIA ROMA, 34 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESEN " Q @
@ Test Test No (Unita Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) (af RAPPRESEN .
Nuovo soggetto persona

giuridica in approvazione

H: -

Figura 34 — Notifica Nuova Unita locale
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2.7

2.7.

2.7.

Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco richieste in attesa” contrassegnata dalla

seguente icona & (approvazione in carico al referente della sede legale) e con stato “In Approvazione ”

Elenco Richieste in Attesa

Filtra per Ragione Sociale

Azioni = Richiesta < Ragione Sociale - Sede Legale = Indirizzo - Natura Giuridica = Cariche = Abilitato = stato

& Associa Referente Test Test No (Unita Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) Gf RAPPRESENTANTE v

Nuova Persona Giuridica Test/prova PG Holding Si VIA RENATO FUCINI, & - 42012 Campagnola Emilia (RE) Condominio RAPPRESENTANTE v

= L]
= Nuova Persona Giuridica PG Test si VIA ROMA, 34 - 92100 Agrigento (4G) Ente Pubblico RAPPRESENTANTE v o
= Nuova Persona Giuridica TESTN.2 si VIA ROMA., 67 - 14,100 Asti (AT) Fondazione RAPPRESENTANTE v o

Figura 35 — Approvazione Nuova Unita locale

Selezionando I'icona & , i accede al dettaglio della richiesta e si seleziona la funzionalita “Modifica
Persona Giuridica”. Nell’'ultima parte della schermata, & disponibile la sezione “Stato Richiesta”

Stato Richiesta

Stato Richiesta *

In attesa di approvazione v

SALVA

Figura 36 — Approvazione Nuova Unita locale

Attraverso il menu a tendina, il referente della sede legale pud approvare o rigettare la richiesta.

Funzionalita Associa referente (Sede Legale)

1 Percorso di navigazione

1. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Service -> Interfaccia Elenco Persone
Giuridiche -> Dettaglio persone giuridiche

2. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Persone Giuridiche ->
Cerca persona giuridica -> Dettaglio persone giuridiche

2 Descrizione

Dall’interfaccia “Dettaglio Persona Giuridica®, I'utente pu6 accedere alla funzionalita “Associa referente”
che consente di associare ad una Persona Giuridica (Sede Legale) gia censita a sistema un nuovo
referente da “sostituire” a quello gia incaricato.

L'interfaccia “Associa Referente” permette di inserire le informazioni anagrafiche del nuovo Referente che
si intende associare ad una determinata persona giuridica.

Successivamente, la richiesta viene memorizzata nel Roma Data Room e presa in carico per
I’approvazione.

Si riportano di seguito le modalita di approvazione:
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e approvazione automatica;
e approvazione tramite Back Office di Roma Capitale.

2.7.3 Approvazione automatica

Tramite la modalita di approvazione automatica, la richiesta di associazione di un nuovo Referente sara
automaticamente approvata e il Referente sara associato alla Persona Giuridica (Sede Legale).

L’approvazione automatica awiene solo quando la richiesta di associazione di un nuovo Referente parte
dal Referente della sede legale. In questo caso occorre:

Accedere al “Dettaglio persona giuridica”, & possibile selezionare la funzionalita “Associa referente”.

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Saggetto Persona Giuridica v
Home

Test - 12345678999

E E Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale

&+

Associa Referente

Figura 37 — Associa Referente — Referente sede legale

Successivamente, I'utente visualizza la seguente schermata, in cui occorre inserire il codice fiscale del
referente che si intende associare e compilare tutti i campi richiesti per 'associazione:
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© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Saggetto Persona Gluridica
Associazione Referente

test 5 - 05394801077

Approvata
Dati Persona Giuridica
Dati Anagrafici
Denominazione Numero REA Partita VA
test 5 05394801077
Codice Fistale Natura Giuridica fwolo
05194801077 ~ ssociazione
Attribute Authority di provenienza @
Roma Capitale
Sede
Indirizzo
v o v ViA ROMA
CGivico e Lotte
% no v
Edificio Scala Interno
(ontatto
Telefono Fax Mail.
097897878 TESTTESTOGMAILLOM
Conferma Mail PEC Mobile
TESTIEST@GMAILCOM TESTTEST@PEC.COM 3349752587

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati Anagrafici

Codice Fiscale

Upload Documenti

Q
Documentazione richiesta

-]

Figura 38 — Associa referente — Referente sede legale

La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova
associazione.

Selezionando il pulsante “Salva”, la richiesta viene memorizzata nel Roma Data Room e il nuovo
Referente sara automaticamente associato alla Persona Giuridica.

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta & stata approvata automaticamente.

forna alla Home

Figura 39 — Conferma Associa referente

Contestualmente all’associazione di un nuovo referente, il sistema invia la notifica relativa

all’'approvazione della richiesta, che pud essere visualizzata selezionando tale icona E
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Notifiche

© ANDREA ROSSI Ruola: Cittadino

Elenco Persone Giuridiche

! Nuova unita locale in
approvazione

Associa referente approvata Giuridica »

Filtra per Ragione Sociale

Azioni % Ragione Sociale > Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica 5 Cariche 3 Stato

@ SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERD SPA NA VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (1) Impresa INsTroRg | Nuova unita locale in )
approvazione

] Azienda Si VIA ROMA, 45 - 92100 Agrigento (AG) Associazione RAPPRESEN .

Nuova unita locale approvata
@ SPA Si VIA FIUME, 56 - 00143 Roma (RM) Associazione RAPPRESEN ¢ o .

Figura 40 — Notifica Associa referente

2.74 Approvazione tramite Back Office

L’approvazione tramite Back Office awiene quando la richiesta di associazione di un nuovo Referente
parte da un utente diverso dal Referente della sede legale. In questo caso la richiesta sara approvata o
rigettata dal Back Office di Roma Capitale.

L’utente che intende associarsi come nuovo referente di una determinata persona giuridica (Sede Legale)
gia presente a sistema, deve compilare il campo “Ricerca per Codice Fiscale”, inserendo il codice fiscale
della Persona Giuridica per il quale intende associarsi come referente:

Ricerca per Codice Fiscale
05394801077 Q

I @ Non é possibile creare una Nuova Persona Giuridica per il cf 05394801077. Soggetto gia presente a sistema

Filtra per Ragione Sociale

Azioni 2 Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizo 2 Natura Giuridica 2 Cariche 2 Abilitato 2 Stato
@ test VIA ROMA, 34 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione v .
® test S N VIA ROMA, 85 - 09010 Villa San Pietro (CA) Associazione v .

Figura 41 — Ricerca Persona Giuridica

Selezionando la seguente icona @ , Si accede all’interfaccia di dettaglio dela persona giuridica:

) ANDREA ROSSI Ruole: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica

Home

test 5 - 05394801077

Q a8

Nuova Unita Locale Associa Referente

Figura 42 — Dettaglio Persona Giuridica
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Selezionando la funzionalita “Associa Referente”, appare la seguente schermata, in cui i dati anagrafici
del Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica sono precompilati, in quanto ereditati da
SPID:

©) ANDREA ROSSI Rulo: Cintadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica v

Associazione Referente
test 5 - 05394801077

Dati Persona Giuridica

||

Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA Partita IVA
test 5 05394801077
Codice Fiscale Natura Giuridica Ruolo
05394801077 Associaziane v Associazione
Attribute Authority di provenienza wa
Rama Capitale
Sede
Indirizzo
Provindia Comune Indirizzo
Cagliari v Villa San Pietro v VIA ROMA
Civico wp Lotto
09010 v
Edificio Scala Interno.
Contatto
Telefono Fax Mail

09BE08989 TESTTEST@GMAILCOM

Conferma Mail PEC Mobile

TESTTEST@GMAILCOM TESTTEST@PEC.LOM 97703106

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati anagrafici - Rappresentante Sede Legale
MNome Cognome

GENNARD DE MARTINO
Codice Fiscale

DMRGNR7GEICOI4W

Dati Anagrafici

Codice Fiscale

FRRGNNA1S216513Y

Cognome Nome Sesso
C(OGNOME NOME (® Maschile
O Femminile
Data di Nascita Provindia Nastita Camune
21/11/1961 Roma v Roma .
Contatte
Telefono * Fax Mail =
NOME.COGNOME@MAILI
Conferma Mail * PEC* Mabile *

NOME.LOGNOME@MAILIT

Upload Documenti

Documentazione richiesta

v Ho file chose

\ . z) | -]

SALVA

Figura 43 — Associa referente — Nuovo Referente sede legale

Selezionando il pulsante “Salva”, la richiesta viene memorizzata in Roma Data Room e viene inviata al
Back Office di Roma Capitale per I'approvazione.
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Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta é stata inviata al Back Office di Roma Capitale per l'approvazione.

Torna alla Home

]

Figura 44 — Conferma Associa referente

Contestualmente all’associazione di un nuovo referente, il sistema invia la notifica relativa alla nuova

creazione, che puo essere visualizzata selezionando tale icona .

Notifiche

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino
Associa referente in e e

approvazione
Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale X
Nuova unita locale in

approvazione

Azioni < Ragione Sociale - Sede Legale 2 Indirizzo < Natura Giuridica 2 Cariche 2 Stato
@ SAIMAVANDERD SPA 0 SAIMA AVANDERO SPA NA VIA DANTE ALIGHIER, 134 - 20096 PIOLTELLO (M) Impresa INSTITORE:H )
I Nuovo soggetto persona
] TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESEN gluridica approvata )

Figura 45 — Notifica Associa referente

La richiesta puo essere visualizzata nell’ “Elenco richieste in attesa”, contrassegnata dalla seguente

incona (approvazione in carico al back office) e con stato “In approvazione

Elenco Richieste in Attesa
Filtra per Ragione Sociale :

Azioni : Richiesta : Ragione Sociale : Sede Legale : Indirizzo : Natura Giuridica : Cariche : Abilitato : Stato
"ﬁ' Nuova Persona Giuridica Test/prova PG Holding  Si VIA RENATO FUCINI, & - 42012 Campagnola Emilia (RE) ~ Condominio RAPPRESENTANTE v ‘
#‘ Nuova Persona Giuridica PG Test Si VIA ROMA, 34 - 92100 Agrigento (AG) Ente Pubblico RAPPRESENTANTE v ‘

Figura 46 — Notifica Associa referente

2.8 Funzionalita Associa referente (Unita Locale)

2.8.1 Percorso di navigazione

1. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Persone
Giuridiche -> Dettaglio persone giuridiche

2. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Persone Giuridiche ->
Cerca persona giuridica -> Dettaglio persone giuridiche
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2.8.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Persona Giuridica”, I'utente pud accedere alla funzionalita “Associa referente”
che consente di associare ad un’Unita Locale gia censita a sistema un nuowo referente da “sostituire” a
quello gia incaricato.

L'interfaccia “Associa Referente” permette di inserire le informazioni anagrafiche del nuovo Referente che
si intende associare ad una determinata Unita Locale.

Successivamente, la richiesta viene memorizzata nel Roma Data Room e presa in carico per
I'approvazione.

Si riportano di seguito le modalita di approvazione:
e approvazione tramite Sede Legale;
e approvazione automatica.

2.8.3 Approvazione automatica

Tramite I' approvazione automatica, la richiesta di associazione di un nuovo Referente sara
automaticamente approvata e il Referente sara associato all’ Unita Locale.

Questa modalita si awra solo nel caso in cui il Referente dell’ Unita Locale sia anche Referente della
Sede Legale.

Il Referente dell’Unita Locale deve selezionare la seguente icona @ per accedere al dettaglio della
Persona Giuridica (Unita Locale) selezionata:

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica &

Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Ragione Sociale < Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica o Cariche < Abilitato 3 Stato

(S} SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA NA. VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI) Impresa INSTITORE;PROCURATORE v .
@ TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESENTANTE v .
O] TEST SUET No (Unita Locale) ~ VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (BS) Associazione RAPPRESENTANTE v .

Figura 47 — Associa referente alla PG Unita Locale

Dall’ interfaccia di dettaglio, si seleziona la funzionalita “Associa Referente”,
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TEST SUET - 00484960588

B Ej Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale

n A

Associa Referente Comunicazioni

Figura 48 — Dettaglio Persona Giuridica Unita Locale

Appare la seguente schermata, in cui occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a
rappresentare la Persona Giuridica Unita Locale:

) ANDREA ROSSI Ruolo: Cittading

Selezione Soggetto Persona Giuridica v
Associazione Referente

Test Test - 00891230156

Dati Persona Giuridica
Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA

Partita VA
Test Test 00891230156
Codice Fiscale Natura Giuridica Ruolo
00891230156 Caf v Cat
Attribute Authority di provenienza cia
Roma Capitale
Sede
Indirizzo
Provinda Comune Indirizzo
Brindis) ~ Torchiarolo - VIA ROMA
Civico AP Lotta
12020 v
Edificio Scala Interno
Contatto
Telefono Fax Mail
01988908989 TESTTEST@GMAILCOM
Conferma Mail PEC Mobile
TESTTEST@GMAILLOM

TESTTEST@PEC.COM

31349752587

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica

Dati Anagrafic

Codice Fiscale *

a
Upload Documenti
Documentazione richiesta

v Mo file chose;

,
|

Figura 49 —Associa referente alla PG Unita Locale
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Selezionando il pulsante “Salva”, la richiesta viene memorizzata in Roma Data Room e approvata
automaticamente.

2.8.4 Approvazione tramite Sede Legale

La modalita 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 Unita Locali.

Si riportano di seguito i due casi in cui I'approvazione dell’'Unita Locale € in carico al Referente della
Sede Legale:

CASO 1: l'attuale Referente dell’Unita Locale (diverso dal Referente della sede legale) intende associare
un nuowo referente. In questo caso la richiesta dowa essere approvata o rigettata dal Referente della
sede legale.

Il Referente dell’Unita Locale deve accedere al dettaglio della Persona Giuridica Unita Locale,

selezionando la seguente icona @ :

© ANDREA ROSSI Ruole: Cittadino

Selezione Soggetto Persona Giuridica A

Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Ragione Sociale  Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica  J Cariche < Abilitato  J Stato
@ SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA NA. VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (M1) Impresa INSTITORE;PROCURATORE v .
@ TEST SUET Si VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESENTANTE v .
® TEST SUET No (Unita Locale) ~ VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (BS) Associazione RAPPRESENTANTE v .

Figura 50 — Associa referente alla PG Unita Locale

Dall’ interfaccia di dettaglio, si seleziona la funzionalita “Associa Referente”,

TEST SUET - 00484960588

B Ej Q

Modifica Persona Giuridica Nuova Delega Nuova Unita Locale
- A
[ C J

Associa Referente

Comunicazioni

Figura 51 — Dettaglio Persona Giuridica Unita Locale
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Appare la seguente schermata, in cui occorre inserire i dati anagrafici del nuovo Referente autorizzato a
rappresentare la Persona Giuridica Unita Locale:

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadine

Associazione Referente

Test Test - 00891230156

Selezione Soggetto Persona Giuridica v

Approvata
Dati Persona Giuridica
Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA

Partita VA
Test Test 00891230156
Codice Fiscale Natura Giuridica Ruolo
00891230156 Cat v Gaf
Attribute Autharity di provenienza wn
Roma Capitale
Sede
Indifizo
provincia Comune Indirizzo
Brindisi v Torchiarola v VIA ROMA
Civico AP Lotta
12020 v
Edificio Scala Interno
Contatto
Telefono Fax Mail
0988908389 TESTTEST@GMAILCOM
Conferma Mail PEC

TESTTEST@GMAILCOM

TESTTEST@PEC.COM

Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica
Dati Anagrafici

Codice Fiscale *

Q

Upload Documenti
Documentazione richiesta

v No file chose;

= | sc '|

SALVA

Figura 52 —Associa referente alla PG Unita Locale

Selezionando il pulsante “Salva”, la richiesta viene memorizzata in Roma Data Room e inviata al
Referente della sede legale che prowedera all'approvazione.

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta é stata inviata al Referente della sede legale per l'approvazione.

Torna alla Home

Figura 53 — Conferma Associa referente
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Contestualmente all’associazione di un nuovo referente, il sistema invia la notifica relativa alla nuova

creazione, che puo essere visualizzata selezionando tale icona .

Notifiche

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino
! Rssocia referente in Giuridica A

approvazione
Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale
Nuova unita locale in

approvazione

Azioni < Ragione Sociale 2 Sede Legale < Indirizzo  Natura Giuridica 2 Cariche 2 Stato
(O] SAIMAVANDERD SPA 0 SAIMA AVANDERO SPA NA. VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (MI) Impresa INSTITORE;} .
! Nuovo soggetto persona
5] TEST SUET s VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (BR) Associazione RAPPRESEN Shuridica approvata ®
® TEST SUET No (Unita Locale) VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (BS) Associazione RAPPRESEN .
! Nuovo soggetto persona
iuridica in approvazione
(<] Test Test No (Unita Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) (af RAPPRESEN b PP .
@ PROVA PG GENNARO No (Unita Locale) VIA ETTORE ROMAGNOLI, 1 - 00137 Roma (RM) Condominio RAPPRESEN Nuova unita locale in .

approvazione

Figura 54 — Notifica Associa referente

Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco richieste in attesa” contrassegnata dalla

&

seguente icona (approvazione in carico al referente della sede legale) e con stato “In Approvazione

Elenco Richieste in Attesa

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Richiesta ~ Ragione Sociale 2 Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica 2 Cariche < Abilitato < Stato
a Associa Referente Test Test o (Unita Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (8R) Gf RAPPRESENTANTE v
= Nuova Persona Giuridica Test/prova PG Holding si VI RENATO FUCINI & - §2012 Campagnola Emilia (RE) Condominio RAPPRESENTANTE v @
= Nuova Persona Giuridica PG Test si VIA ROMA, 34 - $2100 Agrigento (AG) Ente Pubblico RAPPRESENTANTE v )
- Nuova Persona Giuridica TEST .2 si VA ROMA,, 67 - 14100 Asti (AT) Fandazione RAPPRESENTANTE v o

Figura 55 — Approvazione Associa Referente

Selezionando l'icona & , si accede al dettaglio della richiesta e si seleziona la funzionalita “Modifica
Persona Giuridica”. Nell'ultima parte della schermata, & disponibile la sezione “Stato Richiesta”:

Stato Richiesta

Stato Richiesta *

In attesa di approvazione ¥

SALVA

Figura 56 — Approvazione Nuova Unita locale

Attraverso il menu a tendina, il referente della sede legale pud approvare o rigettare la richiesta.

CASO 2: l'approvazione tramite sede legale awiene quando la richiesta di associazione di un nuowvo
Referente ad una Unita Locale parte da un utente diverso dal Referente della sede legale. In questo caso
la richiesta sara approvata o rigettata dal Referente della sede legale.
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L’utente compila il campo “Ricerca per Codice Fiscale”, inserendo il codice fiscale della Persona
Giuridica Unita Locale per il quale intende associarsi come referente.

Ricerca per Codice Fiscale

00891230156 Q

I @ Non & possibile creare una Nuova Persona Giuridica per il cf 00891230156. Soggetto gia presente a sistema

Filtra per Ragione Sociale

Azioni 2 Ragione Sociale 2 Sede Legale 2 Indirizo 2 Natura Giuridica 2 Cariche 2 Abilitato 2 stato
@ Test Test N VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) Caf v .
@ Test Test VIA FIUME, 35 - 00041 Albano Laziale (RM) Caf v .

Figura 57 — Ricerca Persona Giuridica Unita Locale

Si accede al “Dettaglio persona giuridica” e selezionando la funzionalita “Associa Referente”, appare la
seguente schermata, dove la sezione relativa al Referente autorizzato a rappresentare la persona
giuridica sara precompilata:

Contatto
Telefono Fax Mail
0988908989 TESLTEST@GMAILCOM
Conferma Mail PEC Mobile
TESTTEST@GMAIL.LOM TESTTEST@PEC.COM 3349752587
Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica
Dati anagrafici - Rappresentante Sede Legale
Nome Cognome
GENNARD DE MARTINO

Codice Fiscale

DMRGNRTGE23C034W

Dati Anagrafici

Codice Fiscale

FRRGNNG 15216513

Cognome Nome Sesso
COGNOME NOME @ Maschile
O Femminile
Data di Nascita Provincia Nascita Comune
2171171961 Roma v Roma v
Contatto
Telefono * Fax Mail =
NOMECOGNOME@MAILI
Conferma Mail * PEC® Mobile *
(OME.COGNOME@ MAILIT

Upload Documenti

Documentazione richiesta

‘ = | i -"

SALVA

Figura 58 — Associa Nuovo Referente Unita Locale

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

Dati salvati con successo. La richiesta é stata inviata al Referente della sede legale per ['approvazione.

Torna alla Home

Figura 59 — Conferma Associa Nuovo Referente Unita Locale

Contestualmente all’associazione di un nuovo referente, il sistema invia la notifica relativa alla nuova

creazione, che puo essere visualizzata selezionando tale icona .

Notifiche

© ANDREA ROSSI Ruolo: Cittadino

! Associa referente in Giuridica A

approvazione
Elenco Persone Giuridiche

Filtra per Ragione Sociale

! Nuova unita locale in

o - o - - approvazione -
Azioni - Ragione Sociale - Sede Legale - Indirizzo - Natura Giuridica - Cariche - Stato

@ SAIMAVANDERO SPA O SAIMA AVANDERO SPA NA. VIA DANTE ALIGHIERI, 134 - 20096 PIOLTELLO (M1) Impresa INSTITORE;# .
! Nuove soggetto persona

@ TEST SUET s VIA ROMA, 45 - 72019 San Vito dei Normanni (8R) Associazione RAPPRESEN giuridica approvata O

@ TEST SUET No {Unita Locale) VIA NOTO, 56 - 25136 Brescia (BS) Associazione RAPPRESEN )
! Nuove soggetto persona
juridica in approvaziene

@ Test Test No (Units Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) Gt RAPPRESEN g v ®

(0] PROVA PG GENNARD No {Unita Locale) IA ETTORE ROMAGNOLI, 1 - 00137 Roma (RM) Condominio RPRESEN ot locale in )

approvazione

Figura 60 — Notifica Associa referente

Il Referente della sede legale visualizza la richiesta nell’ “Elenco richieste in attesa” contrassegnata dalla

&

seguente icona (approvazione in carico al referente della sede legale) e con stato “In Approvazione

Elenco Richieste in Attesa

Filtra per Ragione Sociale

Azioni < Richiesta ~ Ragione Sociale < Sede Legale < Indirizzo < Natura Giuridica < Cariche = Abilitato < Stato
a Associa Referente Test Test No (Unita Locale) VIA ROMA, 34 - 72020 Torchiarolo (BR) Gaf RAPPRESENTANTE v @)
§ Nuova Persona Giuridica Test/prova PG Holding Si VIA RENATO FUCINI, & - 42012 Campagnola Emilia (RE) Condominio RAPPRESENTANTE v .
= Nuova Persona Giuridica PG Test si VIA ROMA, 34 - 82100 Agrigento (AG) Ente Pubblico RAPPRESENTANTE v o
i Nuova Persona Giuridica TESTN. 2 Si VIA ROMA , 67 - 16100 Asti (AT) Fondazione RAPPRESENTANTE v .

Figura 61 — Approvazione Associa Referente

Selezionando I'icona & , Si accede al dettaglio della richiesta e si seleziona la funzionalita “Modifica
Persona Giuridica”. Nell’'ultima parte della schermata, & disponibile la sezione “Stato Richiesta”:

Stato Richiesta

Stato Richiesta *

In attesa di approvazione v

SALVA

Figura 62 — Approvazione Nuova Unita locale
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Attraverso il menu a tendina, il referente della sede legale pud approvare o rigettare la richiesta.

2.9 Funzionalita Nuova Unita Organizzativa della Pubblica
Amministrazione

291 Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Service -> Interfaccia Persone Giuridiche ->
Cerca persona giuridica -> Crea Nuova Unita Organizzativa

2.9.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Persone Giuridiche”, il Referente compila il campo “Ricerca per Codice Fiscale”,

inserendo il Codice Fiscale della Pubblica Amministrazione e seleziona l'icona

La funzionalita “Nuova Unita Organizzativa”, consente al Referente di una Pubblica Amministrazione di
registrare a sistema un’Unita Organizzativa.

Ricerca per Codice Fiscale
80078750587 Q

" E' possibile registrare una nuova Unita Organizzativa

< CREA NUOVA UNITA ORGANIZZATIVA

Figura 63 — Ricerca Pubblica Amministrazione

Selezionando il pulsante “Crea Nuova Unita Organizzativa”, appare I'elenco con tutte le Unita
Organizzative associate al codice fiscale inserito.
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Seleziona l'Unita Locale
Filtra per Descrizione :

Azioni < Descrizione 2 Regione _ Provincia - Comune 2 Indirizzo 2 Cap
@ AUTOCENTRO DELLA POLIZIA DI STATO SEZIONE ~ Trentino BZ Bolzano Via Bixio, 31 39100
BOLZANO Alto Adige
® AUTOCENTRO POLIZIA DI STATO PESCARA Abruzzo PE Pescara Via Tiburtina 65128
Valeria, 384
(©] AUTOCENTRO DELLA POLIZIA DI STATO SEZIONE  Friuli 1M Trieste Via Mascagni, 34148
TRIESTE Venezia 9
Giulia
O] CENTRO ADDESTRAMENTO PROFESSIONALE Sardegna  OR Oristano Via 09170
DELLA POLIZIA DI STATO ABBASANTA UFFICIO Sant'Agostino,
AMMINISTRATIVO CONTABILE 12
® Dipartimento dei Vigili del Fuoco - COMANDO  Sicilia AG Agrigento  Viale Caduti Di 92100
PROVINCIALE AGRIGENTO - Coordinamento Aree Marzabotto,
Amministrativo-Contabili n1
® Dipartimento dei Vigili del Fuoco - COMANDO  Piemonte AL Alessandria  Via S.Giovanni 15121
PROVINCIALE ALESSANDRIA - Coordinamento Bosco
Aree Amministrativo-Contabili
® Dipartimento dei Vigili del Fuoco - COMANDO  Marche AN Ancona Via Valle 60125

PROVINCIALE ANCONA - Coordinamento Aree Miano,50
Figura 64 — Selezione Unita Organizzativa

A questo punto, occorre scegliere I'Unita Organizzativa che si intende registrare.

Si seleziona la seguente icona @ in corrispondenza di un’ Unita Organizzativa e appare la seguente
schermata, dove occorre compilare tutti i campi necessari per registrare I'Unita Organizzativa scelta:
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Persona Giuridica

Dati Persona Giuri

Dati Anagrafici

Denominazione Numero REA Partita VA
CENTRO ADDESTRAMENTO PROFESSIONA 80185690585
Codice Fiscale Natura Giuridica Ruolo
80185630585 Ente Pubblico v Rappresentante Ente Pubblico
CCiA
Sede
Indirizzo
Provincia Comune Indirizzo
Oristano ~ Oristano ~ WIA SANT'AGOSTINO
Civico AP Lotto
12 09170 ~
Edificio Scala Interno
Contatto
Telefono Fax Mail *
0785567224
Conferma Mail * PEC Mobile *

AMMCONT.SAAABBASANTA OR@PECPS.PC

ato a rappresentare la person

Dati Anagrafici

Codice Fiscale

FRRGNN41521G513Y

Cognome Nome Sesso

COGNOME NOME (® Naschile

) Femminile

Data di Nascita Provincia Nascita Comune

21/11/1961 Roma ~ Roma ~
Contatto
Telefono * Fax Mail *

0785567401 NOME.COGNOME@MAILIT
Conferma Mail * PEC* Mobile *

NOME.COGNOME@MAIL.IT DIRETTORE.CAIPABB@POLIZIADISTATOLIT

Upload Documenti

Documentazione richiesta

~ No file chosen
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Trattamento dei dati per il consenso GDPR

delle persone e altri soggetti in materis i trattamento di dati personali, si informa guanto segue. -

1. Finalita del trattamento

I dati de Lei forniti verranne utilizzati per le gestione del procedimento nell’ambite dell’esecuzione dei pro
o comungue comnessi all’esercizic dei propri pubblici poteri, ivi incluse le finalitd di archiviszione.

2. Modalitd del trattamento e conservazione
I1 trattamento verrd effett
idonee a garantire 1z lor

ntemente informatizzate (e in via residuale tramite strum
i dipendenti nell’ambito delle Uni

Organizzative dell
al procedimento. Mel rispetto dei zione delle finalitd e minimizzazione dei dati, a
, i dati saranno conservati per il tempo necessario al completamento del procedimento e in ogni cas
vigenti in materia. -

ACCONSENTO

Figura 65 — Creazione Unita Organizzativa

| dati del Referente autorizzato a rappresentare la persona giuridica saranno precompilati con i dati del
soggetto che sta compilando la richiesta.

La sezione “Upload Documenti” consente di allegare i documenti probatori necessari a validare la nuova
persona giuridica.

Selezionando il pulsante “Salva”, le informazioni vengono salvate nel sistema con stato “In Approvazione”
e la nuova richiesta viene inviata al Back Office di Roma Capitale per I'approvazione.

Conferma

Dati salvati con successo. La richiesta é stata inviata al Back Office di Roma Capitale per l'approvazione.

Torna alla Home

Figura 66 — Conferma Creazione Unita Organizzativa
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3.1
3.1.1

3.1.2

Funzionalita disponibili - Modulo Gestione delle Deleghe

Funzionalita nuova delega

Percorso di navigazione

1. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Persone Giuridiche
2. Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Persone

Giuridiche -> Dettaglio persone giuridiche

Descrizione

La funzionalita “Nuova Delega” consente agli utenti di awiare il processo di assegnazione di una delega
ed é 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.

Cliccando sulla funzione “Nuova delega”, I'utente seleziona una tra le due opzioni disponibili:
e Delegante (o rappresentato): il delegante & I'utente, autenticato come persona giuridica, che
intende conferire ad un soggetto terzo il potere di swolgere determinate attivita per suo conto.

Questi sara tenuto ad inserire i dati del soggetto delegato all'interno dell’apposita interfaccia.
La procura potra essere conferita a conferita a persona fisica, persona giuridica o professionista;

e Delegato (o rappresentante): il delegato & colui a cui & stata conferita una delega.

Soelta Tipalogia Richiedente Delega

Seleziona il tuo ruolo

Delegante Delegato

Figura 67 — Nuova Delega

Una wlta inserito il “Ruolo”, ad esempio “Delegante”, I'utente dewve effettuare la ricerca del soggetto
delegato attraverso I'inserimento del codice fiscale. Qualora I'applicativo dovesse contenere informazioni
inerenti al soggetto ricercato, il Sistema auto compila le informazioni anagrafiche di dettaglio del

soggetto ricercato, ad esempio Professionista:
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Soelia Tipologla Richesdenie Delega > Musva Debega

TEST - pO251230199

Tigo Soggetie

Perigna Fiica

Periana Giuridica

Profliidionniis

Figura 68 — Ricerca Delegato

Selezionando I'icona O‘, il sistema mostra la seguente schermata contenente le informazioni
anagrafiche richieste:

Dati knagrafici
Codise Fiscale
(ogname Kome Grssn
P () Masthile
(1 Femminile
Data di Nasoita Frovinda Hasita Comune
Coneatr
Belebng * Fax Mail
Conferma Msil * L L Mobie *

Figura 69 — Informazioni Anagrafiche

Successivamente, & necessario fornire il consenso al trattamento dei dati personali per poter procedere
con |'operazione, spuntando il flag “Acconsento™

IAFSESATTWA L TRAFTAMEWTD DIT DATE FELoMLE
{81 sensi dell’ ri. 13 del GOFR 20087879 Genersl Dite Protectisn Repalaties)

1. Finslith del trattesssts

ALCONSENTO

Figura 70 — Consenso al trattamento dei dati personali
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In seguito, I'utente deve selezionare in modo puntuale i sistemi di area per cui tale delega dowa essere
attivata. Dunque, visualizza la seguente schermata con l'elenco dei sistemi di area accessibili dalle
persone giuridiche, per i quali & possibile delegare un soggetto terzo.

Lista Serviz

Filtra per Senvirie

Azianl = Name Sersizio = Daita Inirss > Data Fss o Seb Delega

ol

L0 0P 00 0RO

Figura 71 — Associa Sistemi di Area

Selezionando l'icona Q , in corrispondenza di un Sistema di Area, il sistema mostra la seguente
schermata in cui occorre:

e Associare il senizio alla delega;
¢ Indicare la durata di validita della delega (a decorrere dalla data di accettazione della delega);

¢ Indicare la possibilita per il delegato di usufruire della funzionalita “subdelega”, il quale consente
di abilitare il delegato a delegare a sua wolta.

Modifica Dati x

Assacia il servizio alla delega

Q

Data Inizio Data Fine

SALVA

Figura 72 — Dettaglio Sistema di Area
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3.2
3.21

3.2.2

Affinché il processo di delega risulti definitivamente concluso € necessario che il soggetto coinwolto, sia
esso delegato o delegante, accetti la delega ricewuta. Tale accettazione awiene tramite:

e Codice OTP inviato tramite SMS;

e Mail;
e PEC.
Maodalita d’accettazione

SALVA E AGGIUNG] MUV DELEGA

Figura 73 — Modalita di Accettazione

L’utente delegante pud aggiungere piu soggetti delegati selezionando il pulsante “Salva e Aggiungi Nuova
Delega” oppure pud convalidare I'operazione, selezionando il pulsante “Invia”.

La funzionalita “Nuova Delega”, & prevista anche per gli utenti persone fisiche. Dall’ interfaccia “Persone
Giuridiche”, I'utente puo delegare una persona giuridica/professionista per la gestione online di specifiche
attivita per suo conto. Questa operazione comprende le deleghe create da una persona fisica e
indirizzate a persone giuridiche (es. CAF), dunque, non & possibile stipulare un contratto di delega tra
persone fisiche, ad esclusione delle deleghe tra persona fisica e professionista.

Elenco deleghe Conferite/Acquisite

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe
Conferite/Acquisite

Descrizione

Accedendo al Cruscotto Deleghe Self Senice € possibile visualizzare I'elenco deleghe
conferite/acquisite, cliccando sull’apposita icona “Elenco Deleghe Conferite/Acquiste”, che permette
all'utente di visualizzare tutte le deleghe conferite o acquisite per la gestione di specifiche attivita.

All'interno di questo elenco saranno presenti sia le deleghe ricewute dall’utente da parte di un operatore o
da un cittadino, sia le deleghe che I'utente, in forza del ruolo ricoperto all'interno della societa o in forza
di una procura ricewta per la subdelega, ha conferito ad un soggetto terzo per la gestione e lo
swlgimento di particolari attivita. In particolare, le informazioni che possono essere visualizzate per ogni
delega sono:

e Azioni;
e Data di creazione;
e Tipologia (acquisita/conferita);

e Delegato (Persona Fisica, Persona Giuridica, Professionista);

e Fonte Delegato;
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e Codice Fiscale Delegato;
e Delegante;

o Fonte Delegante;

e Codice Fiscale Delegante;
e Sistemi di Area;

e Scadenza;

e Abilitato;

e Stato “Approvata ( ® ).

Elenco Deleghe Conferite/Acquisite

Azioni < Data Creazione  J Tipologia  J Delegato 2 Fonte Delegato 5 CF Delegato < Delegante 2 Fonte Delegante C.F Delegante 3 Sistemi di Area 7 Scadenza  J Abilitato T Stato
® 30/09/202012:13  Acquisita Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNN41S21G513Y  Persona Giuridica  Roma Capitale 00891230166 GECOS 31/12/2020 v ()
] 25/09/2020 1262 Acquisita Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNN41S216513Y  Professionista Roma Capitale PNCNGLE2D19E229C  SICER 30/11/2020 v )
] 02/10/20200931  Conferita Persona Fisica  Roma Capitale MPRGPPB3BO3HS01P  Persona Giuridica  Roma Capitale 00484960588 SUET 22/04/2021 v )

Figura 74 — Elenco Deleghe Conferite/Acquisite

Selezionando I'icona @ , Si accede all'interfaccia “Dettaglio deleghe conferite/acquisite”, dove I'utente
puo visualizzare le informazioni di dettaglio relative alla delega selezionata. In particolare, puo
visualizzare tutte le informazioni di dettaglio contenute nelle seguenti sezioni:

e Dati Delegante;
e Dati Delegato;
e Senvzi.

Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante
Dati Delegato

Servizi

RETTIFICA REVOCA [ ESPORTA

Figura 75 — Dettaglio Deleghe Conferite/Acquisite

Selezionando il pulsante “Esporta” & possibile scaricare il PDF riepilogativo della delega.

3.3 Rifiuta delega acquisita

3.3.1 Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe
Conferite/Acqusite -> Dettaglio Delega Acquisita
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3.3.2

3.4

Descrizione

Dall'interfaccia “Elenco deleghe conferite/acquisite”, selezionando Iicona @ disponibile in
corrispondenza di una delega acquisita, come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe Conferite/Acquisite

Azioni 2 DataCreazione 2 Tipologia & Delegato 3 Fonte Delegato =+ CF Delegato 2 Delegante 2 FonteDelegante > CF Delegante 2 SistemidiArea 3 Scadenza 3 Abilitato 3 Stato
® 30/09/2020 12:13 Acquisita Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNIN415216G513Y Persona Giuridica Roma (apitale 00891230166 GECOS 31/12/2020 v .
® 25/09/2020 12:42 Acquisita Persona Fisica  Roma (apitale FRRGNIN&1S21G513Y Professionista Roma (apitale PNCNGL&2D19E229C SICER 30/11/2020 v .
® 02/10/2020 09:31 Conferita Persona Fisica  Roma Capitale MPRGPP88BO3H501P Persona Giuridica Roma (apitale 00484960588 SUET 22/04/2021 v .

Figura 76 — Dettaglio Delega Acquisita

si accede all’interfaccia “Dettaglio delega acquisita”, in cui I'utente ha la possibilita di rifiutare una delega
acquisita.

Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante
Dati Delegato

NUOVA DELEGA | RIFIUTA I ESPORTA

Figura 77 — Rifiuta Delega Acquisita
Selezionando il pulsante “Rifiuta” compare un popup che chiede la conferma a procedere con il rifiuto
della delega.

Conferma *

Sei sicuro di voler rifiutare la delega?

ANNULLA CONFERMA

Figura 78 — Conferma Rifiuto Delega Acquisita

La delega rifiutata non risultera piu visibile all’interno dell’interfaccia “Elenco deleghe conferite/acquisite”
ed il sistema procedera automaticamente ad aggiornare i dati presenti all’interno del Senice Layer
cancellando la connessione tra delegato e persona giuridica.

Revoca delega conferita
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3.41

3.4.2

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe
Conferite/Acquisite -> Dettaglio Delega Conferita
Descrizione

Dall'interfaccia “Elenco deleghe conferite/acquisite”, selezionando [Iicona @ , disponibile in
corrispondenza di una delega conferita, come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe Conferite/Acquisite

Azioni 2 DataCreazione 2 Tipologia & Delegato 3 Fonte Delegato =+ CF Delegato 2 Delegante 2 FonteDelegante > CF Delegante 2 SistemidiArea 3 Scadenza 3 Abilitato 3 Stato
@ 30/09/2020 12:13 Acquisita Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNIN41521G513Y Persona Giuridica Roma (apitale 00891230166 GECOS 31/12/2020 v .
® 25/09/2020 12:42 Acquisita Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNIN415216G513Y Professionista Roma (apitale PNCNGL&2D19E229C SICER 30/11/2020 v .
® 02/10/2020 09:31 Conferita Persona Fisica  Roma Capitale MPRGPP88BO3H501P Persona Giuridica Roma (apitale 00484960588 SUET 22/04/2021 v .

Figura 79 — Dettaglio Delega Conferita

si accede all'interfaccia “Dettaglio delega conferita”, in cui I'utente ha la possibilita di revocare una delega
conferita.

Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante
Dati Delegato

Servizi

REVOCA ESPORTA

Figura 80 — Revoca Delega Conferita

Selezionando il pulsante “Revoca” compare un popup che chiede la conferma a procedere con la revoca
della delega.

Sei sicuro di voler revocare la delega?

ANNULLA CONFERMA

Figura 81 — Conferma Revoca Delega Conferita

La delega revocata non risultera piu visibile all'interno dell’interfaccia “Elenco deleghe conferite/acquisite”
ed il sistema procedera automaticamente ad aggiornare i dati presenti all'interno del Senice Layer
cancellando la connessione tra delegato e persona giuridica.

Selezionando il pulsante “Esporta” & possibile scaricare il PDF riepilogativo della delega.
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3.5

Modifica delega conferita

55

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe

3.5.1 Percorso di navigazione
Conferite/Acquisite -> Dettaglio Delega Conferita
3.5.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Elenco deleghe conferite/acquisite”’, selezionando [licona @ , disponibile in
corrispondenza di una delega conferita, come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe Conferite/Acquisite

Azioni 2 Data Creazione  J Tipologia
® 30/09/2020 12:13 Acquisita
® 25/09/2020 12:42 Acquisita
® 02/10/2020 09:31 Conferita

2 Delegato 2 Fonte Delegato 5 CF Delegato 2 Delegante 2 Fonte Delegante . CF Delegante 2 sistemi diArea  J Scadenza
Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNIN415216G513Y Persona Giuridica Roma (apitale 00891230166 GECOS 31/12/2020
Persona Fisica  Roma Capitale FRRGNIN415216G513Y Professionista Roma (apitale PNCNGL&2D19E229C SICER 30/11/2020
Persona Fisica  Roma Capitale MPRGPP88BO3H501P Persona Giuridica Roma (apitale 00484960588 SUET 22/04/2021

Figura 82 — Dettaglio Delega Conferita

< Abilitato 3 Stato
v @
M
M

si accede all’interfaccia “Dettaglio delega conferita”, in cui I'utente ha la possibilita di modificare la delega
precedentemente conferita.

Scelta Tipologia Richiedente Delega >  Dettaglio Delega

Dati Delegante
Dati Delegato

Servizi

RETTIFICA | REVOCA [ ESPORTA

Figura 83 — Modifica Delega Conferita

Selezionando il pulsante “Rettifica”, appare la seguente schermata, attraverso il quale & possibile
eseguire una rettifica dei sistemi di area per cui tale delega dowa essere attivata:
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Rettifica Servizi

Filtra per Servizio ‘ |

Azioni < Nome Servizio < Data Inizio < Data Fine 2 Sub Delega
Q SISTEMA DI AREA ALBO PRETORIO
Q SISTEMA DI AREA CONTRIBUTO DI SOGGIORNO
Q SISTEMA DI AREA RENDICONTAZIONE NOTIFICHE
Q SISTEMA DI AREA ROMAMULTE
Q SISTEMA DI AREA ROMA TRIBUTI

« n 2 3 »
SALVA

Figura 84 — Rettifica Servizi

Selezionando I'icona Q , in corrispondenza di un Sistema di Area, il sistema mostra la seguente
schermata in cui occorre:

e Associare il senizio alla delega;
e Indicare la durata di validita della delega (a decorrere dalla data di accettazione della delega);

¢ Indicare la possibilita per il delegato di usufruire della funzionalita “subdelega”, il quale consente di
abilitare il delegato a delegare a sua wolta.

Modifica Dati X

Associa il servizio alla delega

o)

Data Inizio Data Fine

Subdelega

Figura 85 — Associa Sistemi di Area

3.6 Elenco deleghe in attesa
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3.6.1

3.6.2

Percorso di navigazione
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Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe in Attesa

Descrizione

Accedendo al Cruscotto Deleghe Self Senice €& possibile visualizzare I'elenco deleghe in attesa,
cliccando sull’apposita icona “Elenco Deleghe in Attesa”, che permette all’utente di visualizzare tutte le

deleghe conferite o acquisite per la gestione di specifiche attivita.

Elenco Deleghe in Attesa

- “ (FDel

Azioni : Data Creazione _ Tipologia _ Fonte Del Del - CF Delegat -

< Fonte Del
- -

®  25/09/2020 17:06 Da conferire  Roma Capitale Persona FRRGNN41S216513Y  Roma Capitale Persona 05394801077 RENDNOT

Fisica Giuridica

30/11/2020

@ 25/09/2020 15:20 Da conferire  Roma Capitale Persona 05394801077 Persona DMRGNR76E23C034W  ALBPRET 30/11/2020

Giuridica Fisica

Roma (apitale

®  25/09/2020 12:52  Da conferire  Infocamere Persona FRRGNN41S21G513Y  GECOS 30/11/2020

Registro Imprese

00891230153
Giuridica Fisica

Figura 86 — Elenco Deleghe in attesa

Persona Roma (apitale

2 Sistemi di Area - Scadenza . Abilitato 2 Stato
v v v v

v @
v @
v @

All'interno di questo elenco saranno quindi presenti sia le deleghe ricewte dall’'utente sia quelle conferite

ad un terzo soggetto per la gestione e lo swolgimento di particolari attivita.
In particolare, le informazioni che possono essere visualizzate per ogni delega sono:
Azioni;

Data Creazione;

Tipologia (Da conferire/da acquisire);

Fonte Delegato;

Delegato (Persona Fisica, Persona Giuridica, Professionista);
Codice Fiscale Delegato;

Fonte Delegante;

Delegante;

Codice Fiscale Delegante;

Sistemi di Area;

Scadenza;

Abilitato;

Stato “In approvazione (% ).

Selezionando l'icona @ si accede all'interfaccia “Dettaglio deleghe in attesa di conferma”, dowe
'utente pud visualizzare le informazioni di dettaglio relative alla delega selezionata. In particolare, pud

visualizzare tutte le informazioni di dettaglio contenute nelle seguenti sezioni:

e Dati Delegante;
¢ Dati Delegato;
e Dati Delega.
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Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante

Dati Delegato

Servizi

RIFIUTA ESPORTA

Invio codice OTP

Figura 87 — Dettaglio Delega in attesa

3.7 Eliminazione delega in attesa

3.71 Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe in Attesa -
> Dettaglio Delega da Conferire

3.7.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Delega” di una delega da conferire, I'utente pud accedere alla funzionalita
“Elimina delega in attesa” che consente di eliminare una delega conferita in attesa, nel caso in cui
I'utente agisca come soggetto delegante.

Dall’interfaccia “Elenco deleghe in attesa”, selezionando I'icona @ disponibile in corrispondenza di
una delega da conferire, come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe in Attesa

Azioni 2 Data Creazione 2 Tipologia . Fonte Delegato 2 Delegato - CF Delegato 2 Fonte Deleg; 2 Deleg. 2 CFDel 2 sistemi di Area  Scadenza J Abilitato 2 Stato
®  25/09/2020 17:06  Da conferire Roma Capitale Persona FRRGNN415216513Y  Roma (apitale Persona 05394801077 RENDNOT 30/11/2020 v '
Fisica Giuridica
®  25/09/2020 1520  Da conferire  Roma Capitale Persona 05394801077 Roma (apitale Persona DMRGNR76E23C034W  ALBPRET 30/11/2020 v ‘
Giuridica Fisica
® 25/09/2020 12:52  Da conferire Infocamere Persona 00891230153 Roma (apitale Persona FRRGNN41521G513Y  GECOS 30/11/2020 v .
Registro Imprese  Giuridica Fisica

Figura 88 — Elenco Deleghe in aftesa

si accede all’interfaccia “Dettaglio delega da conferire”, in cui I'utente ha la possibilita di eliminare la
delega da conferire.

Scelta Tipologia Richiedente Delega >  Dettaglio Delega

Dati Delegante

DEVVEN

Servizi

RINOTIFICA ELIMINA ‘ ESPORTA

Figura 89 — Elimina Delega
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3.8
3.8.1

3.8.2

Selezionando il pulsante “Elimina” compare un popup che chiede la conferma per procedere con
I’eliminazione della delega.

Conferma
Sei sicuro di voler elimina la delega?
ANNULLA CONFERMA

Figura 90 — Conferma Eliminazione Delega

Rinotifica delega in attesa

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe in ->
Dettaglio Delega da Conferire

Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Delega da Conferire”, I'utente pud accedere alla funzionalita “Rinotifica delega
in attesa” che consente di inviare nuovamente una notifica in relazione ad una delega pendente gia
opportunamente inviata al destinatario. Dunque, il delegante non vedendosi accettare la delega per la
gestione di un determinato senvizio online, pud decidere di rinotificare la richiesta di accettazione.

La funzionalita “Rinotifica delega in attesa” & presente solo per gli utenti che operano, in quella specifica
relazione di delega, come soggetti deleganti.

Dall’interfaccia “Elenco deleghe in attesa”, selezionando I'icona @ disponibile in corrispondenza di
una delega da conferire , come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe in Attesa

9 “ Deleg “ (FDel
-

Azioni 7 Data (reazione J Tipologia J Fonte Delegato _ Delegato  CF Delegato < Fonte Del 2 Sistemi di Area J Scadenza J Abilitato J Stato

®  25/09/2020 17:06 Da conferire  Roma Capitale Persona FRRGNN41S216513Y  Roma Capitale Persona 05394801077 RENDNOT

®  25/09/2020 1520 Da conferire  Roma Capitale

®  25/09/2020 12:52  Da conferire  Infocamere
Registro Imprese

Fisica

Persona 05394801077 Roma (apitale

Giuridica
00891230153

Persona Roma (apitale

Giuridica

Giuridica

Persona DMRGNR76E23C034W  ALBPRET 30/11/2020

Fisica
FRRGNN41521G513Y  GECOS

Persona 30/11/2020

Fisica

Figura 91 — Elenco Deleghe in attesa

30/11/2020 v '

v @
v @

si accede all'interfaccia “Dettaglio delega da conferire”, in cui l'utente ha la possibilita di rinotificare la

delega da conferire.
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Scelta Tipologia Richiedente Delega >  Dettaglio Delega

Dati Delegante

Dati Delegato

Servizi

RINOTIFICA ‘ ELIMINA ESPORTA

Figura 92 — Rinotifica Delega

Selezionando il pulsante “Rinotifica” compare un popup che chiede la conferma per procedere con la
rinotifica della delega:
Seleziona Nuova Modalita d' accettazione
Sei sicuro di voler rinotificare |" accettazione per questo servizio 7
=
Figura 93 — Conferma Rinotifica Delega

Selezionando il pulsante “SI”, & richiesto di indicare una o pit modalita di preferenza per procedere con
la rinotifica:

e Codice OTP (tramite SMS);
e MAIL;
¢ PEC.

Seleziona Nuova Modalita d' accettazione

Modalita d' accettazione

Codice OTP (tramite SMS) x Mail x

PEC x

Figura 94 — Modalita di Rinotifica Delega

Nel caso di rinotifica tramite codice OTP, sara inviato un SMS al destinatario, contenente il codice OTP
attraverso il quale potra procedere con I'accettazione della delega in attesa.

Nel caso di rinotifica tramite mail/pec, sara inviata una mail/pec al destinatario, contenente il link di
accesso al portale attraverso il quale procedere con 'accettazione della delega in attesa
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3.9 Rifiuto delega in attesa

3.9.1 Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Senice -> Interfaccia Elenco Deleghe in Attesa -
> Dettaglio Delega da Acquisire

3.9.2 Descrizione

Dall'interfaccia “Dettaglio Delega da Acquisire”, I'utente pud accedere alla funzionalita “Rinotifica delega
in attesa” che consente di rifiutare una delega in attesa, nel caso in cui l'utente abbia ricewito una
notifica di delega da parte di un soggetto delegante.

La funzionalita & presente solo per gli utenti che operano come soggetti delegati e sono tenuti quindi a
confermare o rigettare una richiesta di delega ricewita da un soggetto delegante.

Dall’interfaccia “Elenco deleghe in attesa”, selezionando l'icona @ , disponibile in corrispondenza di
una delega da acquisire , come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe in Attesa

Azioni 7 Data (reazione J Tipologia J Fonte Delegato _ Delegato  CF Delegato 2 Fonte Deleg 2 Deleg; S CFDel 2 Sistemi di Area J Scadenza J Abilitato J Stato
®  25/09/2020 17:06  Da conferire  Roma Capitale Persona FRRGNN41S21G513Y  Roma (apitale Persona 05394801077 RENDNOT 30/11/2020 v ‘
Fisica Giuridica
® 25/09/2020 15:20 Da conferire  Roma Capitale Persona 05394801077 Roma (apitale Persona DMRGNR76E23C034W  ALBPRET 30/11/2020 v .
Giuridica Fisica
® 25/09/2020 12:52  Da conferire Infocamere Persona 00891230153 Roma (apitale Persona FRRGNN41521G513Y  GECOS 30/11/2020 v '
Registro Imprese  Giuridica Fisica

Figura 95 — Elenco Deleghe in attesa

si accede all'interfaccia “Dettaglio delega da acquisire”, in cui I'utente ha la possibilita di rifiutare la
delega da acquisire.

Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante

Dati Delegato

Servizi

RIFIUTA ESPORTA

Invio codice QTP

Figura 96 — Rifiuta Delega

Selezionando il pulsante “Rifiuta” compare un popup che chiede la conferma per procedere con il rifiuto
della delega.
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3.10
3.10.1

3.10.2

Conferma

|

Sei sicuro di voler rifiutare la delega?

ANNULLA CONFERMA

Figura 97 — Conferma Rifiuto Delega

Accettazione delega

Percorso di navigazione

Accesso al Portale -> Accedi al cruscotto Deleghe Self-Service -> Interfaccia Elenco Deleghe in attesa->
Dettaglio Delega da Acquisire

Descrizione

Dall’interfaccia “Elenco deleghe in attesa”, selezionando I'icona @ disponibile in corrispondenza di
una delega da acquisire , come di seguito illustrato:

Elenco Deleghe in Attesa

Azioni 7 Data (reazione J Tipologia J Fonte Delegato _ Delegato  CF Delegato 2 Fonte Deleg 2 Deleg; S CFDel 2 Sistemi di Area J Scadenza J Abilitato J Stato
®  25/09/2020 17:06  Da conferire  Roma Capitale Persona FRRGNN41S21G513Y  Roma (apitale Persona 05394801077 RENDNOT 30/11/2020 v ‘
Fisica Giuridica
® 25/09/2020 15:20 Da conferire  Roma Capitale Persona 05394801077 Roma (apitale Persona DMRGNR76E23C034W  ALBPRET 30/11/2020 v .
Giuridica Fisica
® 25/09/2020 12:52  Da conferire Infocamere Persona 00891230153 Roma (apitale Persona FRRGNN41521G513Y  GECOS 30/11/2020 v '
Registro Imprese  Giuridica Fisica

Figura 98 — Elenco Deleghe in attesa

si accede all'interfaccia “Dettaglio delega da acquisire”, in cui I'utente ha la possibilita di accettare la
delega da acquisire.

Scelta Tipologia Richiedente Delega > Dettaglio Delega

Dati Delegante

Dati Delegato

Servizi

RIFIUTA ESPORTA

Invio codice OTP

Codice OTP

L]

ACCETTA

Figura 99 — Accettazione Delega tramite Codice OTP
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Tale accettazione awiene attraverso tre modalita:

e Codice OTP (tramite SMS);
MAIL;
e PEC.

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
I'accettazione della delega in attesa di conferma.

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

Contestualmente, viene inoltrato un SMS al numero di cellulare indicato dal soggetto delegato/delegante
che awisa dell'invio della mail contenente il link per I'accettazione della delega in attesa di conferma.
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FAQ

1)

2)

3)

4)

Come creare una nuova Persona Giuridica?

Dall’interfaccia “Persone Giuridiche” compilare il campo “Ricerca per Codice Fiscale”;

Nel caso in cui il sistema non restituisca alcun risultato, I'utente visualizza il pulsante “Crea
nuova persona giuridica;

Selezionare il pulsante “Crea Nuova Persona Giuridica” e compilare tutti i campi richiesti per
la creazione;

Tramite il pulsante “Salva” |a richiesta viene inviata al Back Office per I'accettazione.

Come creare una delega come Persona Fisica?

Dall’interfaccia “Persona Giuridica” selezionare la funzionalita “Nuova delega”;
Selezionare il “Ruolo” Delegante/Delegato;

Scegliere la Natura Giuridica del soggetto Delegante/Delegato (Persona Giuridica o
Professionista);

Effettuare la ricerca del soggetto Delegante/Delegato attraverso I'inserimento del codice
fiscale e compilare tutti i campi richiesti per la creazione;

Tramite il pulsante “Invia” la delega viene inviata al soggetto Delegante/Delegato per
I'accettazione.

Come creare una delega come Persona Giuridica?

Dall’interfaccia “Persona Giuridica” accedere al dettaglio della Persona Giuridica e
selezionare funzionalita “Nuova delega”;

Selezionare il “Ruolo” Delegante/Delegato;

Scegliere la Natura Giuridica del soggetto Delegante/Delegato (Persona Fisica, Persona
Giuridica o Professionista);

Effettuare la ricerca del soggetto Delegante/Delegato attraverso I'inserimento del codice
fiscale e compilare tutti i campi richiesti per la creazione;

Tramite il pulsante “Invia” la delega viene inviata al soggetto Delegante/Delegato per
I'accettazione

Come gestire le pratiche di un soggetto terzo delegante?

Accedere al Portale Istituzionale di Roma Capitale attraverso Credenziali, SPID, CNS, CIE;
Selezionare il link “Opera come Rappresentante d'impresa’”;

Selezionare la Persona Giuridica per conto della quale operare;

Dalla sezione “Area Riservata Imprese”, selezionare il link “Consulta assistiti”

Selezionare il senizio per il quale é stata ricewta una delega;

Inserire il codice fiscale per scegliere I'assistito. Tramite il pulsante “Cerca”, il sistema
mostrera I'elenco degli assistiti associati al codice fiscale inserito;

Dopo aver selezionato I'assistito, I'utente viene ricondotto all’Area Riservata, da cui ha la
possibilita di accedere al senizio on-line desiderato, attraverso il link “Consulta la lista dei
senizi on-line”.
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