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1. Variazione dati anagrafici 
 

 

Il gruppo funzionale “Gestione Anagrafiche”, disponibile dopo aver effettuato l’accesso alla 

propria Area Riservata, consente la modifica dei dati anagrafici dell’operatore economico. 

Tale modifica richiederà l’approvazione da parte dell’ufficio di competenza. 

 

1.1 – Variazioni 
 

Per modificare i dati anagrafici della propria azienda relativamente a : Forma Giuridica, Ragione 

Sociale, Partita Iva, Stato, Provincia, Comune, Indirizzo Sede Legale, CAP, E-Mail (PEC), all’interno 

della propria Area Riservata cliccare su “Gestione Anagrafiche” e quindi sulla voce “Variazioni” 

Nella schermata che verrà mostrata, cliccare sul comando “Nuovo” per procedere con una 

variazione. 

Figura 1 
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A seguire, vengono riportate alcune informazioni compilate automaticamente dal sistema quali il 

Compilatore del documento, il suo Stato (che in questa fase è "In lavorazione") ed informazioni 

modificabili relative all'Azienda. 

Per modificare l’informazione d’interesse, posizionarsi in uno degli appositi campi che risulterà 

editabile e digitare il dato corretto 

Figura 2 

Figura 3 
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In particolare per variare l'informazione Indirizzo Sede Legale e/o Sede Amministrativa/Sede 

Secondaria relativamente a “Stato”, “Provincia”, “Comune” cliccare sull’icona  

 

Nella schermata che verrà mostrata, sarà possibile effettuare la selezione del Comune attraverso 

due modalità: 

1) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo e 

cliccare sul comando “CERCA” (nell’esempio  Roma)  

 

  

  

Figura 4 

Figura 5 
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Selezionare quindi il Comune di interesse tra quelli proposti (nell’esempio  Roma): 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) cliccare sull'icona  per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le 

cartelle proposte e selezionare il Comune di interesse (nell’esempio  Roma)  

 

 

 

  

Figura 6 

                                                                                                                                                                                                                            Figura 7 
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Una volta aggiornata l’informazione anagrafica nell’apposito campo, è richiesta obbligatoriamente 

l’indicazione della Data Decorrenza della variazione presente in fondo alla schermata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Per inserire un eventuale allegato cliccare sul comando  

 

Apportate le opportune modifiche, è necessario procedere con la firma digitale e l'invio del 

documento e quindi generare il documento di richiesta variazione dati anagrafici in formato .pdf 

cliccando su “Genera pdf” 

 

Figura 8 

                                                                                                                      Figura 9 
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Dopo aver salvato il file .pdf sul proprio computer e provveduto a firmarlo digitalmente, cliccare 

sul comando “Allega pdf firmato” per allegarlo. 

Un messaggio di informazione a video confermerà la corretta operazione. Cliccare su   OK   per 

chiudere il messaggio 

 

 

Figura 11 

 

Il file allegato verrà mostrato nell’apposita area File Firmato 

 

 

 

 

N.B   Prima dell’invio del documento di variazione dei dati anagrafici, per modificare l'eventuale 

inserimento di informazioni non corrette, cliccare sul comando  

Figura 10 

                                                                                                                                                                                                                            Figura 12 
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I campi verranno resi nuovamente editabili ed i comandi per la generazione ed il caricamento del 

file da firmare digitalmente verranno nuovamente attivati. 

Una volta allegato il file firmato digitalmente cliccare sul comando “Invia” posizionato nella 

toolbar in alto nella schermata 

Un messaggio di informazione a video confermerà la corretta operazione. Cliccare su   OK   per 

chiudere il messaggio 

 

 

  

 

 

 

 

 

Effettuato l’invio, lo Stato del documento cambierà da "In lavorazione" a "In Valutazione". 

 

Anche la tabella relativa alle Variazioni verrà alimentata con il documento inviato e le relative 

informazioni di base: Stato, Titolo Documento, Registro Di Sistema e Data Invio. 

 

 

Figura 13 

Figura 14 
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A seguito dell'invio e della relativa valutazione da parte dell’ufficio competente, la richiesta della 

variazione dei dati anagrafici potrà essere rifiutata o accettata ed assumerà, pertanto, i 

corrispondenti stati “Rifiutato” o “Accettato”.  

Per aprire il dettaglio della valutazione, cliccare sul comando        nella colonna Apri. 

 

 

Una volta inviata la richiesta di Variazione Anagrafica è necessario attendere l’esito della 

valutazione (Accettazione/Rifiuto). 

Se la richiesta viene accolta e dunque accettata le modifiche effettuate verranno aggiornate nella 

scheda dell'Anagrafica della propria azienda. 

Nel caso in cui la richiesta di variazione non fosse accolta e dunque rifiutata, aprendo il dettaglio 

sarà possibile visualizzare la motivazione del rifiuto all’interno del campo “Note approvatore”. 

 

                                                                                                                                                                                                                         Figura 15 

Figura 16 
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Non è consentito creare una nuova richiesta di Variazione se ne esiste già una con stato “In 

Valutazione”. In tal caso, il sistema avviserà l’utente con il seguente messaggio “È già presente 

una richiesta di variazione in corso”. 

 

Eliminazione richiesta di variazione “In lavorazione” 

Per eliminare una richiesta di variazione dei dati anagrafici “In lavorazione” (salvata), cliccare sulla 

corrispondente check box per selezionare il documento nella tabella riassuntiva della schermata 

Gestione Anagrafiche | Variazioni e quindi sul comando “Elimina”. 

E’ possibile eliminare solo richieste di variazione dei dati anagrafici il cui Stato risulta essere "In 

lavorazione". 

Figura 17 

Il documento verrà eliminato dalla tabella ed un messaggio a video confermerà la corretta 

operazione. Cliccare sul comando “Chiudi” per chiudere il messaggio. 

 

 

  

  

Figura 18 
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