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Dopo l’autenticazione, si accederà alla Pagina
Iniziale.

Per inserire una Richiesta di Delega o visualizzare 
le richieste precedentemente inserite, 
selezionare il  riquadro Licenze e Permessi (1)
oppure sul menù in alto a destra (2).

Per inserire una delega, sarà necessario 
innanzitutto indicare il procedimento per il quale 
si vuole operare (es Verifica presenza usi civici  o 
Estirpazione e Reimpianto Vigneti) (3).

Per visualizzare le notifiche, selezionare l’icona 
delle notifiche presente nella parte superiore 
della pagina (4).

Per eseguire il Log Out dal sito premere sul 
profilo, in alto a destra, e successivamente sulla 
voce Esci.

(1)

(2)

(3)

PAGINA INIZIALE(4)
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Dopo aver selezionato il procedimento di 
interesse, si accederà alla pagina per 
l’inserimento richiesta.

Per inserire una nuova Delega, selezionare il 
tab ‘Nuova richiesta di Delega’ (1).

Per visualizzare le richieste precedentemente 
inserite, Selezionare invece ‘Le mie Deleghe’ 
(2).

Prima di procedere con la compilazione della 
richiesta, è necessario leggere attentamente 
l’intera scheda dei consensi. 

Al termine della lettura, confermare la presa 
visione selezionando tutte le checkbox indicate 
(3). 

Solo dopo aver completato questa operazione 
sarà possibile accedere alla compilazione della 
richiesta.

(1) (2)

(3)
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Dopo aver completato la scheda dei consensi 
obbligatori, si può procedere con 
l’inserimento della richiesta. 

Il primo passaggio consiste nella 
compilazione dello step «Dati di accesso». 
Dove è necessario inserire i dati anagrafici del 
richiedente, ove non sono recuperati 
automaticamente dal servizio di 
autenticazione

Per tornare al passo precedente premere sul 
tasto ‘Indietro’(1).

Dopo aver inserito tutte le informazioni 
necessarie, selezionare ‘Avanti’ (2) per 
procedere con la compilazione della richiesta.

(1) (2)

Si ricorda che i campi con l’asterisco rosso (*) sono obbligatori e non è possibile proseguire se prima non

vengono compilati. I campi in sola visualizzazione vengono recuperati automaticamente dal servizio 
utilizzato per l’autenticazione.
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Il secondo passaggio riguarda la Modalità di 
Compilazione. Bisogna selezionare come si 
vuole procedere (1) : cliccando sul campo si 
aprirà un menù a tendina dal quale è 
possibile scegliere una delle opzioni 
disponibili- In proprio o Tutore 
Legale/Genitore.

In base alla tipologia selezionata, si avranno 
step differenti.

Per andare allo step successivo, premere sul 
pulsante ‘Avanti’ (2) o, in alternativa, 
premere ‘Indietro’ (3), per tornare allo step 
precedente
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(1)

(2)(3)



Selezionando la modalità «Tutore 
Legale/Genitore», occorrerà inserire i dati 
del soggetto rappresentato (1).

Successivamente bisogna premere sul tasto 
«avanti» per proseguire (2).

Si ricorda che i campi con l’asterisco rosso (*) sono obbligatori e non è possibile proseguire se prima non

vengono compilati. 
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(1)

(2)



Selezionando la modalità «In Proprio», lo 
step relativo ai «Dati del soggetto 
rappresentato» verrà bypassato e si 
accederà direttamente allo step «Titolarità 
richiedente».

In questa sezione sarà necessario indicare la 
«Titolarità richiedente», che varia in base al 
procedimento selezionato, e inserire i relativi 
dati.

Per le imprese, il portale può recuperare 
automaticamente i dati da:

-Registro delle Imprese

-Fascicolo Aziendale

Se i dati non sono disponibili, è possibile 
inserirli manualmente, quando previsto.

Per andare allo step successivo, premere sul 
pulsante ‘Avanti’ (1) o, in alternativa, 
premere ‘Indietro’ (2), per tornare allo step 
precedente
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(1)(2)



Nello step «Delega» è necessario inserire i 
dati del soggetto al quale si intende conferire 
la delega (1) e indicare la durata della delega 
(2)

La data di inizio non può essere precedente 
alla data corrente. La data di fine deve essere 
successiva alla data di inizio.

Il delegato potrà operare solo nel periodo 
indicato.

Una volta completate tutte le informazioni 
richieste, selezionando il pulsante «Avanti» si 
procederà con la creazione della delega. (3)
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Si ricorda che i campi con l’asterisco rosso (*) sono obbligatori e non è possibile proseguire se prima non

vengono compilati. 

(1)

(2)

(3)



Dopo aver creato la delega, cliccando sul 
pulsante ‘Fine’ (1) si verrà indirizzati alla 
pagina ‘Le mie deleghe’ , dove la richiesta 
risulterà nello stato «Creata – In attesa di 
accettazione» (2).

All’interno della sezione sarà possibile 
visualizzare i dettagli della delega e 
verificarne lo stato.

A seguito della creazione della delega, sia il 
delegante che il delegato riceveranno una 
comunicazione via e-mail:

- il delegante potrà visualizzare la richiesta;

- il delegato dovrà accedere al portale per 
accettarla.

Finché il delegato non avrà accettato la 
delega, questa non potrà essere utilizzata.

Si ricorda che i campi con l’asterisco rosso (*) sono obbligatori e non è possibile proseguire se prima non

vengono compilati. 

SERVIZI DIGITALI – Delega- GUIDA ALLA COMPILAZIONE DELLA RICHIESTA DI DELEGA

INSERIMENTO RICHIESTA

(2)



Per accettare la richiesta, il delegato può 
accedere direttamente al link ricevuto via e-
mail.

Prima di poter visualizzare il dettaglio della 
delega, è necessario autenticarsi al portale 
tramite SPID, CIE o CNS.

Una volta effettuato l'accesso, il delegato 
potrà utilizzare il pulsante “Accetta” (1).

Dopo l'accettazione, il sistema avvia 
automaticamente la registrazione ufficiale al 
protocollo regionale.

La delega diventa utilizzabile solo quando 
raggiunge lo stato “Protocollata” (2).
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(1)

(2)



Il delegante può modificare una delega 
protocollata solo per i dati consentiti, come 
recapiti e data di fine validità, premendo il 
pulsante ‘Modifica’ (1).

Il delegante può revocare una delega 
protocollata se non vuole più consentire al 
delegato di operare per suo conto, premendo 
sul pulsante ‘Revoca’ (2).

Il delegato può rinunciare a una delega 
protocollata se non intende più utilizzarla, 
selezionando il pulsante ‘Rinuncia’ (3).

I pulsanti sono disponibili nella pagina di 
dettaglio della richiesta.
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(1) (2)

(3)



Il delegante può assegnare una o più richieste 
in corso a un altro delegato valido oppure 
procedere con l’autoassegnazione:

• Accedere al tab ‘Le mie richieste’ (1);

• Selezionare ‘Disponi subentro’ (2);

• Selezionare la richiesta per la quale si 
vuole disporre il subentro (3);

• Selezionare il nuovo delegato oppure sé 
stesso per l’autoassegnazione (4);

• Confermare il subentro (5).
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(2)

(3)

(4)

(5)



Ogni delega ha una data di fine validità 
indicata al momento della creazione o 
aggiornata in fase di modifica.

Prima della scadenza, il portale invia una 
comunicazione via e-mail per ricordare che la 
delega sta per terminare.

Quando la data di fine validità viene 
superata, la delega passa automaticamente 
allo stato "Scaduta" e non può più essere 
utilizzata per nuovi procedimenti.

Le richieste ancora in corso vengono 
riassegnate al delegante, che potrà 
proseguire la lavorazione direttamente o 
disporre un subentro verso un altro delegato 
valido.
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