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1 Premessa 
La delega è lo strumento che consente a un utente di operare per conto di un terzo ovvero 
di una persona giuridica. 

Il presente manuale descrive la gestione delle deleghe all’interno della piattaforma 
myCIVIS (https://my.civis.bz.it). 
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4 Come ottenere la delega per una persona 
giuridica 
Esistono due modalità per ottenere una delega: 

1. la persona che intende usare un servizio per conto terzi può richiedere online una 
delega all’ente erogatore del servizio; 

2. un “amministratore”, ovvero una persona che ha una delega “delegabile”, può 
invitare altre persone. 

4.1 Nuova richiesta delega 
La procedura di richiesta delega può essere attivata in due modi: 

1. dal link o pulsante di norma mostrato nella prima pagina 
di un servizio che supporta le deleghe; 

2. dallo “user widget” ovvero il menu a tendina presente in 
alto a destra in tutti i servizi. 

La procedura varia in funzione del servizio per il quale si 
richiede la delega. Segue una descrizione dei diversi scenari. 
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4.2 Richiesta delega 
Nella prima schermata, dopo che il richiedente ha scelto la voce di menu “Nuova richiesta 
delega”, viene fornita una breve spiegazione di ciò che le deleghe consentono di fare. In 
particolare, viene chiarita la differenza tra legale rappresentante della persona giuridica 
(“rappresentato”) e soggetto autorizzato a operare per conto della stessa. 
All’utente viene quindi chiesto di indicare il servizio per cui richiede la delega, scegliendolo 
dall’elenco a comparsa. 

 

Una volta selezionatolo, viene chiarito che la delega può essere richiesta da chiunque. 
Non è cioè necessario essere rappresentanti legali; ovviamente in tal caso occorrerà 
l’autorizzazione da parte di una persona legittimata in tal senso (legale rappresentante, 
presidente, amministratore delegato ecc.). 
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Viene evidenziato che non è consentito usare l’identità digitale di un’altra persona e di 
seguito vengono mostrati i dati anagra ci del richiedente, che ha la possibilità di veri carli 
ed eventualmente modi carli o integrarli (ad esempio nel caso abbia eseguito l’accesso 
con un account non certi cato). 

A questo punto al richiedente viene chiesto di che tipologia di richiesta si tratta: la richiesta 
proviene da una persona legittimata ad autorizzarla oppure no? 
Nel primo caso viene chiesto di speci care se si è titolare di impresa individuale: in caso 
negativo viene chiesto di speci care il proprio ruolo.
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Nel secondo caso viene invece richiesto di indicare i dati anagra ci della persona che 
autorizzerà la delega (il rappresentante legale) e il suo ruolo.

 

4.3 Dati del rappresentato – 1/2 
A questo punto l’utente deve indicare il codice scale e la partita iva (italiana o europea) 
della persona giuridica per cui richiede la delega. Con questi dati è possibile identi care 
una persona giuridica già registrata e precaricare i dati per il passaggio successivo. 
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Se il richiedente seleziona l’opzione “Sì” in “Richiedi la delega in quanto Titolare di impresa 
individuale?”, tali dati verranno automaticamente precaricati dal pro lo dell’utente stesso. 

4.4 Dati del rappresentato – 2/2 
Successivamente vengono richiesti i dati relativi alla persona giuridica rappresentata. Se i 
dati nora immessi corrispondono a un’impresa registrata presso la Camera di Commercio, 
tali dati verranno precaricati; resterà comunque possibile modi carli da parte dell’utente. 
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Nella Sezione “I tuoi riferimenti” il richiedente può inserire i recapiti presso i quali 
desidera essere contattato quando lavora per conto del rappresentato. 
Questo consente al richiedente di non utilizzare come recapito lo stesso indirizzo e-mail o 
lo stesso numero telefonico che ha inserito nel proprio pro lo privato, utilizzando invece, 
ad esempio, i propri contatti aziendali. 
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4.5 Estensione della delega ad altri servizi 
Il passaggio successivo permette al richiedente di estendere la validità della delega 
richiesta anche ad altri servizi. 

Se il richiedente è un rappresentante legale la delega richiesta sarà automaticamente 
valida per tutti i servizi e questo passaggio viene saltato. 

 

4.6 Delegare terzi 
Nel passaggio successivo il richiedente può indicare se vuole diventare “amministratore”: 
in tal modo potrà a sua volta estendere la delega a terzi e disabilitare le deleghe dei 
colleghi. Questa richiesta, attuata scegliendo l’opzione “sì”, dovrà essere autorizzata dal 
rappresentante legale. 
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Se il richiedente stesso è un rappresentante legale, la possibilità di delegare terzi è 
automatica e questo passaggio viene saltato. 

 

4.7 Riassunto 
L’ultimo passaggio mostra un riepilogo dei dati inseriti e permette l’invio della richiesta. 
In base alle impostazioni del servizio e dei dati inseriti dal richiedente l’esito della richiesta 
può essere uno dei seguenti: 

a) la richiesta viene accettata in automatico dal sistema; 

b) la richiesta deve essere elaborata dall’ente che eroga il servizio; 

c) la richiesta viene stampata, deve essere rmata e caricata sulla pagina del 
procedimento insieme alla documentazione richiesta dall’ente che eroga il 
servizio. 

In ogni caso la richiesta può essere monitorata nella sezione “Le mie deleghe”. 

La pagina di gestione delle richieste di delega è raggiungibile cliccando sulla voce di menu 
“Le mie richieste di delega” nel proprio pro lo. 
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In tale pagina viene mostrato un elenco di schede riepilogative con i dati delle richieste 
effettuate, con l’indicazione dello stato del procedimento. 
Nel caso sia richiesta documentazione aggiuntiva, la si può caricare cliccando sul pulsante 
“Carica documentazione”: comparirà un modulo con i campi per l’inserimento e l’invio dei 
documenti, una volta caricati i quali la richiesta verrà valutata dall’uf cio competente e 
l’utente riceverà via mail l’esito della veri ca. 

La documentazione aggiuntiva deve essere caricata entro un massimo di 30 giorni dalla 
richiesta; alla scadenza di questo periodo di tempo, qualora la documentazione non fosse 
stata caricata, la richiesta verrà automaticamente archiviata. 

 



 

Manuale gestione deleghe 
myCIVIS / ID-Management Alto Adige 

 

08/07/2021/ v5.0 15-34 

 

 



 

Manuale gestione deleghe 
myCIVIS / ID-Management Alto Adige 

 

08/07/2021/ v5.0 16-34 

 

5 Come ottenere la delega per una persona 
sica 

La delega per persona sica si ottiene mediante un’autodichiarazione ed è, al momento, 
ottenibile solo per gli e/o persone assistite minorenni o adulti che necessitano di tutori o 
assistenti. 
La possibilità di richiedere una delega per persona sica è limitata al momento a speci ci 
servizi (ad es. per il Fascicolo Sanitario Elettronico). 

5.1 Richiesta della delega 
Il primo passaggio consiste nel selezionare il servizio per il quale si desidera richiedere la 
delega. 
È necessario che l’utente che effettua la richiesta di delega sia autenticato in quel 
momento (diversamente dalla delega per persona giuridica, che può essere richiesta per 
conto di qualcun altro). 
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5.2 Dati del rappresentato 
Successivamente viene richiesto di speci care se si sta richiedendo la delega per un 
minore o per un maggiorenne. 
La scelta avviene mediante un radiobutton; a seconda della scelta compare una breve 
descrizione nella quale vengono speci cate le responsabilità legali e altri avvisi. 
Nel caso di delega per maggiorenne è necessario speci care il ruolo ricoperto da chi la 
richiede. 

Si procede poi con l’inserimento dei dati della persona che si vuole rappresentare. 
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5.3 Riassunto 
Il terzo passaggio è un riepilogo dei dati 
inseriti: 

Inviando la richiesta essa verrà 
automaticamente accettata, ma sarà 
soggetta a controlli a campione in 
seguito. 

Il richiedente riceverà una mail in cui 
verrà confermata l’avvenuta accettazione 
della richiesta di delega e la possibilità di 
utilizzarla da subito. 

La delega sarà infatti immediatamente 
selezionabile nel widget dell’utente 
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6 Gestione delle deleghe e del proprio 
pro lo 
L’utente loggato può accedere alla gestione deleghe attivando lo “user widget” ovvero il 
menu a tendina in alto a destra presente in tutti i servizi. 

Il menu è dinamico, cioè varia a seconda che si stia lavorando per se stessi oppure per 
conto di terzi 

Se si sta lavorando per conto proprio: 

 

Se si sta lavorando per qualcun altro: 
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Attivando qualsiasi punto di menu si entra nella gestione del proprio pro lo e delle 
deleghe. Il menu di navigazione in questa sezione sarà il seguente: 

Se si sta lavorando per conto proprio Se si sta lavorando per qualcun altro oppure si è 
scelta una delega al punto “Deleghe” 

 

 
I singoli punti di menu saranno descritti di seguito. 
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6.1 Le mie deleghe 
Permette la visualizzazione delle proprie deleghe. 

 

Cliccando sul nome di un rappresentato (“MyCompany” in gura) si accede al suo pro lo. 
Nel menu di navigazione compare in tal caso la sezione che consente la gestione della 
relativa delega. 

6.2 Profilo (del rappresentato) 
Permette la visualizzazione e la parziale modi ca del pro lo del rappresentato 

I dati certi cati, come ragione sociale, codice scale, partita iva e sede legale, non possono 
essere modi cati. Per modi carli bisogna rivolgersi al call center. 
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6.3 Le mie deleghe (come persona giuridica) 
Permette di visualizzare e disattivare le proprie deleghe per la persona giuridica per conto 
della quale si sta operando. 

Se l’utente è un “Amministratore”, ovvero nella delega compare la dicitura “Delegabile: 
Sì”, questo signi ca che è abilitato a gestire le deleghe per i propri “Collaboratori”. 
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6.4 I miei dati di contatto 
Permette di visualizzare e modi care i dati di contatto che vengono utilizzati quando si 
opera per conto del rappresentato. 
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6.5 Collaboratori 
Qui è possibile visualizzare l’elenco dei propri “Collaboratori”, cioè le altre persone che 
possono operare per conto di una persona giuridica (nell’esempio “MyCompany”). 

Se si è un “Amministratore” (ovvero nella delega compare “Delegabile: Sì”), allora sarà 
presente il pulsante “Ritirare” per disabilitare la delega del collaboratore. 

 

6.6 Inviti a collaborare 
Per estendere la delega a nuovi collaboratori, qualora la propria delega lo consenta, è 
prevista la funzione di invito. 
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Per motivi di sicurezza gli inviti vengono inviati su due canali: una parte viene inviata via 
email, l’altra via sms. 
Per questo motivo viene richiesto di immettere sia l’indirizzo email che il numero di 
cellulare del destinatario. 
Sarà inoltre necessario indicare la validità temporale della delega e i servizi per i quali la 
delega sarà valida. 

Nota 
Per ottenere l’invito non è necessario che il destinatario abbia già effettuato l’accesso a 
myCivis o che possieda già un’identità SPID o una Carta Servizi. 
Sarà invece necessario accedere per accettare l’invito. 

Nota 
Ogni servizio può accettare diverse modalità di accesso/autenticazione (SPID, Carta 
Servizi ecc.). Una volta selezionato un servizio, verranno visualizzate e saranno utilizzabili 
solamente quelle compatibili con lo stesso. 
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A questo punto, dopo che l’invito è stato inviato, esso risulterà nella lista degli “Inviti a 
collaborare”. 
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Se si è sbagliato a mandare l’invito è sempre possibile ritirarlo, ntantoché esso non sia 
ancora stato accettato. In questo caso, per ritirare l’invito sarà necessario disattivare la 
delega accedendo alla pagina “Collaboratori” (v. paragrafo 6.5). 

All’invitato vengono inviati un’email e un SMS. 
Nell’email è presente un link, mentre nell’SMS è riportato un codice di attivazione. 

 

 

Cliccando sul link presente all’interno dell’email all’utente sarà richiesto di autenticarsi. 

Attenzione: La delega verrà associata all’utenza con la quale l’utente si è autenticato. 
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Una volta autenticatosi, l’utente deve scegliere se accettare o ri utare l’invito. Se decide di 
ri utare, deve motivare la decisione. La motivazione verrà poi comunicata via email a chi ha 
inviato l’invito. 

 

Per accettare, l’utente deve invece immettere il codice ricevuto tramite sms; 
può quindi indicare i propri contatti di riferimento da utilizzare quando opera con questa 
delega. 
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7 Gestione Clienti 
Questa sezione è dedicata alle persone giuridiche che intendono lavorare come 
intermediari per altre persone giuridiche. 

Ogni persona giuridica può lavorare per conto di un’altra persona giuridica ma solamente 
se ha ottenuto una delega. Tale delega segue le stesse regole e richiederà le stesse 
informazioni di quelle descritte nei capitoli precedenti, con la sola differenza che il 
richiedente non sarà una persona sica ma una persona giuridica. 

7.1 Come ottenere la delega da intermediario per 
una persona giuridica 
Per richiedere la delega si segue la stessa procedura di richiesta delega descritta nel 
paragrafo Come ottenere la delega per una persona giuridica, ma bisogna prima scegliere 
di operare per conto della persona giuridica “Intermediario” attraverso lo “user widget”. 

Una volta selezionata la persona giuridica 

Si richiede la nuova delega 
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A questo punto nella pagina di “Richiesta delega” comparirà una sezione nella quale è 
speci cata la persona giuridica per la quale si sta lavorando. 
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7.2 Lavorare come intermediario per conto di un 
cliente 
Per poter operare come intermediario per conto di un cliente è necessario prima 
selezionare il cliente stesso attraverso lo “user widget”. 

Si ricorda che questa possibilità compare unicamente 
quando è già stata richiesta almeno una delega per un 
cliente. 

Il link “Seleziona” rimanda alla schermata di ricerca dei 
propri clienti, dove si potrà ricercare il cliente desiderato 
e selezionarlo. 

 

Dopo la selezione dell’utente lo “user widget” indicherà che si sta lavorando per conto del 
cliente. 
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7.3 Consultazione dei propri clienti 
Attraverso il menu di navigazione all’interno del proprio pro lo, è possibile selezionare la 
voce “Clienti”. 

Tale voce di menu contiene l’elenco dei clienti per i quali si hanno deleghe attive, inoltre è 
possibile eseguire diverse operazioni: 

1. Richiedere una nuova delega per un cliente 

2. Filtrare i propri clienti per cercarne uno in particolare 

3. Ritirare la delega e quindi non poter più rappresentare il cliente 
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