Registrazione

La registrazione permette all’utente di identificarsi nel sistema ed accedere ai servizi a disposizione. Possono effettuare la registrazione solo persone fisiche dotate di codice fiscale.

Per registrarsi è sufficiente cliccare sul link “Registrati” posto nella Home Page.

I dati richiesti alla persona in fase di registrazione sono: Nome, Cognome, Codice Fiscale, Email.

Se l’utente esiste già nel sistema, può contattare l’Assistenza Tecnica. Se invece non esiste, il sistema ne permette la registrazione e l’utente riceve una e-mail di conferma della avvenuta registrazione, nella quale si comunica la password da utilizzare per il primo accesso. 
Una volta effettuato il primo accesso l’utente dovrà modificare la password inviata precedentemente.
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Se l’utente è già registrato, ma ha dimenticato la password, può utilizzare il servizio di recupero password, indicando la username utilizzata ed un indirizzo di posta elettronica al quale inviare la nuova password.
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Una volta in possesso della password, l’utente è in grado di accedere al sistema e di scegliere il profilo con cui operare.

Profilazione

Inserimento nuovo soggetto richiedente

Inizialmente l’utente registrato non è associato a nessun soggetto richiedente. Per inserire un nuovo soggetto utilizzare il seguente link:
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Prima di attivare la pagina di inserimento dei dati di profilazione, il sistema propone una maschera di ricerca tramite codice fiscale, partita IVA e macrotipologia di soggetto richiedente. 
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Se questa ricerca restituisce i dati del soggetto richiedente, significa che esso è già presente nella banca dati. 
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In tal caso è sufficiente indicare l’indirizzo di posta elettronica ed il numero di telefono e confermare la pagina.
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Il soggetto richiedente precedentemente inserito compare nell’elenco dei profili che l’utente può selezionare.
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Per attivare la compilazione del profilo, utilizzare l’icona [image: image8.emf]

 che si trova in corrispondenza della denominazione del soggetto richiedente.
In questo modo la denominazione diventa un link cliccabile e compare l’icona [image: image9.emf]

.

Dal link [image: image10.emf]

 si accede al profilo per la compilazione e consultazione dei dati del profilo.

Abilitazione utenti 

Dall’icona [image: image11.emf]

  si accede alla gestione degli utenti, ovvero all’elenco che riporta gli utenti già associati al soggetto. 
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Cliccando sul codice fiscale  di un utente è possibile abilitare/disabilitare, assegnare un ruolo e le sedi per le quali l’utente può operare:
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I possibili ruoli sono:
Poweruser: viene attribuito automaticamente all’utente che si registra e profila per primo il soggetto. E’ l’utente  che può creare e abilitare altri utenti. Un poweruser può creare altri poweruser.

User: è l’utente che accede al sistema in lettura e scrittura, ma non può creare o abilitare altri utenti.

Readonly: accede al sistema in sola lettura, non può creare altri utenti.

Questi ruoli possono essere modificati nel corso del tempo da un utente di tipo poweruser.

Per associare un nuovo utente al soggetto richiedente utilizzare il tasto “Inserisci un nuovo utente”:
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Inserire il codice fiscale della persona, che precedentemente si è registrata, e cliccare su “Cerca”:
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Una volta individuato l’utente, è possibile configurarlo assegnando l’abilitazione, il ruolo e la sede (o le sedi) con cui può operare.
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Accesso alle domande di autorizzazione

Per accedere alle domande di autorizzazione è necessario che l’utente sia abilitato ad operare per la sede che deve effettuare tali domande, come descritto nel paragrafo precedente.

In caso affermativo, la sede o le sedi sono presenti nell’elenco dei soggetti richiedenti e sono selezionabili tramite l’icona [image: image17.emf]

.
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Dopo aver selezionato la sede operativa è possibile vedere nel menu di sinistra due nuove voci: “Nuova domanda di autorizzazione CIG” e “Dossier domande di autorizzazione CIG”.

Inoltre il sistema riporta nella parte alta la sede selezionata.
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Profilo di impresa

Dati generali 

La prima sezione del profilo contiene i dati generali dell’impresa: Id, denominazione, partita IVA e codice fiscale sono stati compilati automaticamente dal sistema e sono in sola lettura. Il campo e-mail e telefono possono essere invece modificati.
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ATTENZIONE:

Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i dati inseriti.

Dati soggetto richiedente

La seconda sezione contiene i dati del soggetto richiedente quali la natura giuridica, la categoria e la sottocategoria.
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I capi categoria e sottocategoria si compilano tramite l’utilizzo dell’icona [image: image22.emf]

. Quest’ultima, infatti, fa comparire una maschera di ricerca dalla quale è possibile selezionare una voce in elenco, correndo il cursore tra quelle disponibili, oppure filtrare tra di esse con la ricerca della parte iniziale.
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In entrambi i casi occorre confermare la selezione utilizzando il tasto “Continua”.

Alcuni dati del profilo del soggetto richiedente potrebbero essere già compilati, poiché il sistema è in grado di reperire alcune informazioni memorizzate in altri sistemi con i quali è stato creato un collegamento. In caso contrario, verranno richieste all’utente in fase di compilazione.

Tra questi campi troviamo il numero, la data e la provincia CCIAA e il numero e la data del Registro Imprese.

Se il soggetto è artigiano, può specificare numero, data e provincia dell’Albo artigiano.
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Il campo “Albo artigiano data”, come, in generale, tutti i campi di tipo “data”, può essere compilato tramite digitazione della data in formato gg/mm/aaaa, oppure selezionando la data dal calendario che viene attivato cliccando sull’icona [image: image25.emf]

.
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A completamento di questa sezione, indicare la dimensione dell’impresa (a scelta tra micro, piccola, media, grande), la data di costituzione, l’oggetto sociale, descrizione e codice attività primaria e secondaria e data inizio attività.

Come detto in precedenza, alcuni di questi campi possono essere già compilati.
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ATTENZIONE:

Giunti al termine di questa sezione, è necessario premere il tasto “Continua” per salvare i dati inseriti.

Elenco sedi

La terza sezione è destinata all’elenco delle sedi del soggetto richiedente. La sede legale può già essere presente, per visualizzarne i dati di dettaglio ed inserire i dati mancanti, è sufficiente cliccare sul link costituito dall’indirizzo della sede.
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Per aggiungere sedi al profilo, è sufficiente cliccare sul link “Inserisci una nuova sede”.

In questo modo si accede alla pagina di dettaglio per l’inserimento della sede. Occorre indicare la tipologia di sede (legale o operativa), l’indirizzo, il comune, i numeri dei telefono e fax, l’indirizzo di posta elettronica ed eventuale sito internet.

L’inserimento del comune non viene fatto attraverso la digitazione nel campo, ma attraverso una ricerca attivabile tramite l’icona [image: image29.emf]

.
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L’icona [image: image31.emf]

 apre una pagina nella quale è possibile digitare la parte iniziale del comune che si intende indicare, in modo che, cliccando su “Ricerca”, vengano elencati tutti i comuni che rispondono al criterio indicato .
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Selezionare il comune desiderato e cliccare su “Continua”.

In questo modo il sistema compilerà in automatico i campi comune, CAP e provincia che si trovano nel dettaglio della sede.
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ATTENZIONE:

Nel caso la sede legale coincida con quella operativa, è necessario inserire la sede due volte con le due diverse tipologie.

Elenco soggetti

Nella quarta sezione occorre indicare quali sono i soggetti collegati al soggetto richiedente e con quale ruolo.

Per inserire un soggetto in questa sezione è sufficiente cliccare sul link “Inserisci un nuovo soggetto”.
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Il nuovo soggetto può essere scelto tra le anagrafiche che il sistema riporta, oppure, se non presente tra queste, può essere inserito dall’utente.

Nel primo caso è sufficiente cliccare sul codice fiscale del soggetto prescelto.
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In questo modo si apre la pagina di dettaglio del soggetto, nella quale occorre indicare il ruolo (rappresentante legale, titolare d’impresa o firmatario) e modificare alcuni dei campi già compilati che vengono riportati.
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Nel caso, invece, l’utente debba inserire un soggetto del quale il sistema non possiede i dati anagrafici, è possibile cliccare sul link “Inserisci nuovo soggetto”.
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In questo modo si apre la pagina di dettaglio per l’inserimento dei dati del soggetto: ruolo (rappresentante legale, titolare d’impresa o firmatario), codice fiscale, nome e cognome, eventuale codice straniero, comune e provincia di nascita, indirizzo di residenza, telefono, fax e e-mail.

Dove presente l’icona [image: image38.emf]

, la compilazione avviene tramite ricerca, come precedentemente descritto a proposito dell’inserimento sedi.
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Invio elettronico

L’ultima sezione consente all’utente di inviare il profilo del soggetto richiedente.

[image: image40.emf]


ATTENZIONE:

E’ necessario premere il tasto “Continua” per rendere effettivo l’invio elettronico del profilo.
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