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❖ Parte I – Accesso con identità digitale (SPID/CNS/CIE)
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✓ Richiesta dati per sé stessi
✓ Richiesta dati per altra persona
✓ Richiesta dati per società, ente o associazione
✓ Abbonamento
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di un documento di identità)
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✓ Appendice – Modificare i propri dati anagrafici se si accede con CNS
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Se accedi con SPID, CNS o CIE, troverai anche un pulsante per interrompere la 
compilazione della richiesta e salvarla in bozza.

Per avanzare al passo successivo o tornare al passo precedente sono disponibili i 
pulsanti «avanti» e «indietro».

Nelle maschere di compilazione di dati anagrafici sono disponibili i pulsanti «salva» e 
«annulla» per confermare i dati inseriti o annullare l’operazione.

In ogni maschera è presente una barra di progressione che mostra l’avanzamento 
attraverso i passi dell’inserimento della richiesta.

MODALITA’ DI NAVIGAZIONE



SE ACCEDI CON IDENTITA’ 
DIGITALE (SPID/CNS/CIE)

Seleziona la casella di controllo 
nel riquadro “Account 
SPID/CNS/CIE” 

Non dimenticare di 
selezionare la casella relativa 
all’informativa sulla privacy 

Clicca quindi su «avanti»
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Clicca sul pulsante 
«Entra con SPID»…

… e viene visualizzata un menu a cascata dal quale devi 
selezionare il tuo fornitore del servizio SPID. Le operazioni 
successive dipendono da questo fornitore.
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Accesso con identità digitale: esempio di accesso con SPID



6

Se accedi con SPID, CNS o CIE hai a disposizione una tua area personale, la 
«scrivania» in cui trovi le richieste che hai inoltrato.

Clicca qui per scaricare il dettaglio 
della richiesta che hai effettuato

Se lo stato è «lavorata», clicca qui per 
scaricare il prospetto con i tuoi dati CR

Clicca qui per utilizzare questa 
richiesta come modello per una nuova
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Sulla scrivania trovi anche un’eventuale bozza di richiesta precedentemente 
salvata e non inoltrata, che puoi riprendere e completare.

Clicca qui per modificare o 
completare la bozza di richiesta

Per inserire una nuova richiesta, clicca su «effettua nuova richiesta»

Ricorda che è possibile salvare 
soltanto una bozza



Dovrai indicare il soggetto
per il quale intendi richiedere i dati.

Esempio 1: vuoi richiedere i dati per 
te stesso

Clicca qui per inserire i 
tuoi dati anagrafici
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Viene visualizzata una 
maschera che devi compilare 
con i tuoi dati anagrafici.

Seleziona il valore dall’elenco 
proposto. Per limitarlo, puoi 
digitare i primi caratteri della 
parola cercata. I dati ricavati da 
SPID, CNS o CIE sono precompilati 
e non modificabili.

Inserire esclusivamente numeri 
e/o lettere (es. 10, 1B o snc)
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I dati possono essere 
modificati (      ) 
o cancellati (      )
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Lino Topo



Come periodo di interesse, 
selezionare esclusivamente una 
delle seguenti opzioni:

1) Solo l’ultima data contabile 
disponibile

2) Le ultime 36 date contabili 
disponibili

3) Un intervallo di date contabili 
a scelta da dicembre 1995 ad 
oggi

4) Un intervallo di date contabili 
a scelta fra gennaio 1989 e 
novembre 1995
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Inserisci un numero di 
telefono e un indirizzo 
mail valido (diverso da 
PEC) per essere 
contattato più facilmente
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Ti verrà mostrata una 
schermata di riepilogo;
cliccando su «modifica» 
potrai modificare i dati nel 
riquadro corrispondente



Ricorda di selezionare 
questa casella

Scrivi il testo contenuto in 
questo riquadro (il captcha) 
nella casella a fianco oppure 
riporta i numeri udibili 
cliccando sull’icona         .

Se hai difficoltà a leggere il 
testo o a comprendere l’audio, 
puoi cliccare su          per 
generare un nuovo captcha.

Clicca  su «invia richiesta»
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Clicca qui per scaricare il 
riepilogo dei tuoi dati.
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Cliccando su «Fine» 
ritornerai alla home page

La tua richiesta è stata inoltrata. 

Conferma di voler procedere



Esempio 2: vuoi richiedere i dati 
per un’altra persona

Clicca qui per inserire 
i tuoi dati anagrafici

Clicca qui per inserire i dati 
anagrafici del soggetto a nome 
del quale si chiedono i dati CR
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Ricorda di selezionare il 
ruolo in base al quale 
richiedi i dati 
(amministratore di 
sostegno, tutore o 
esercente la responsabilità 
genitoriale ecc…)

Compila la maschera
con i tuoi dati
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Compila la maschera
con i dati del soggetto a 
nome del quale chiedi i 
dati CR
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Puoi modificare, cancellare i dati o proseguire, e quindi selezionare il periodo di interesse
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Fornisci i tuoi contatti Ti verrà mostrata una schermata di riepilogo
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Inserisci il captcha e invia la 
richiesta. Si può inserire la scritta 
visualizzata oppure la sequenza 
di numeri pronunciata dalla voce 
sintetica cliccando sull’icona      . 
Se la scritta e/o la sequenza non 
sono comprensibili, cliccando 
sull’icona      ne vengono generate 
di nuove

Ricorda di selezionare 
questa casella
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Per dimostrare di essere 
legittimato a richiedere i 
dati riferiti ad un altro 
soggetto, potrebbe essere 
richiesto di allegare la 
documentazione che ti 
autorizza.

La documentazione aggiuntiva 
può essere allegata cliccando 
su «Carica» o trascinandoci 
l’icona del file (drag and drop)



Conferma di voler procedere

La tua richiesta è stata inoltrata
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Clicca qui per scaricare il 
riepilogo dei tuoi dati.

Cliccando su «Fine» 
ritornerai alla home page



Esempio 3: vuoi richiedere i dati per 
una società, un ente o un’associazione
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Clicca qui per inserire 
i tuoi dati anagrafici

Clicca qui per inserire i dati 
dell’ente/società a nome della 
quale si chiedono i dati CR



Compila entrambe le maschere
I tuoi dati I dati della società/ente richiesto
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Per i fondi pensione o 
fondi investimento 
occorre selezionare 
l’opzione opportuna. Al 
posto del codice fiscale 
occorre inserire il 
codice identificativo 
del fondo 
(obbligatorio), di 7 cifre

Il codice LEI è facoltativo 
ma è raccomandato 
valorizzarlo



Puoi modificare, cancellare i dati o proseguire, e quindi selezionare il periodo di interesse
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Ti verrà mostrata una schermata di riepilogo

28

Fornisci i tuoi contatti



Seleziona la casella relativa all’autodichiarazione,
inserisci il «captcha», invia la richiesta e conferma

La tua richiesta è stata inoltrata

29Ritorna alla home page
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• È riservato alle società iscritte nel 
Registro delle imprese tenuto dalle 
Camere di Commercio

• Può essere richiesto 
esclusivamente dal legale 
rappresentante munito di identità 
digitale (SPID, CNS o CIE)

• La possibilità di accedere al 
servizio è subordinata alla 
selezione, in fase di compilazione 
on line della richiesta di accesso ai 
dati CR riferiti alla società, 
dell’ultima data contabile 
disponibile

• Dal momento dell’attivazione 
dell’abbonamento, i dati vengono 
inviati mensilmente, per un anno, 
all’indirizzo PEC della società

ABBONAMENTO
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Il legale rappresentante può accedere, nella propria area personale, a due 
sezioni distinte, la “Scrivania”, in cui è possibile consultare le richieste 
presentate negli ultimi due mesi, e “Gestione abbonamenti”, dove è possibile 
consultare i dati relativi all’abbonamento richiesto, revocarlo in qualsiasi 
momento e rinnovarlo per un altro anno (a partire dal giorno successivo alla 
scadenza e per due mesi). L’abbonamento e i rinnovi sono sempre gratuiti.



SE ACCEDI SENZA IDENTITÀ DIGITALE
Seleziona la casella di controllo nel 
riquadro “Modulo firmato (anche 
digitalmente” 

Non dimenticare di selezionare la 
casella relativa all’informativa 
sulla privacy 
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Clicca quindi su «avanti»



Successivamente, si sceglie il soggetto
per il quale si richiedono i dati.

Esempio 1: vuoi richiedere i dati
per te stesso

Clicca qui per 
inserire i tuoi dati 
anagrafici
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Compila la maschera e scegli il periodo di interesse
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Scegli la modalità di consegna 
della risposta e
indica le informazioni
corrispondenti (in questo caso
Il tuo indirizzo postale)
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Inserisci un numero di telefono 
e un indirizzo mail valido 
(diverso da PEC) per essere 
contattato più facilmente



Questa è la maschera che 
apparirà se desideri che la 
risposta vada spedita alla PEC 
di un altro soggetto

Ricorda di selezionare la 
casella per accettare le 
responsabilità sull’invio dei 
tuoi dati ad un altro soggetto
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Ti verrà mostrata una 
schermata di riepilogo
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Dovrai scaricare il modulo già 
compilato cliccando su «Scarica»

Dovrai quindi firmare il modulo, 
scansionarlo e caricarlo cliccando 
su «Carica»
Dovrai caricare anche una copia 
scansionata di un tuo documento 
di identità in corso di validità

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha e 
invia la richiesta
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Nel caso tu abbia delegato qualcuno 
alla ricezione, dovrai allegare una 
copia scansionata di un documento 
di identità del delegato

FIRMA AUTOGRAFA



Dovrai scaricare il modulo già 
compilato cliccando su «Scarica»

Dovrai quindi firmare digitalmente 
il modulo in formato PDF e 
caricarlo cliccando su «Carica»

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha e 
invia la richiesta
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Nel caso tu abbia delegato qualcuno 
alla ricezione, dovrai allegare una 
copia scansionata di un documento 
di identità del delegato

FIRMA DIGITALE

Ricorda di selezionare la casella 
di opzione «Firma digitale»



Conferma di voler procedere

La tua richiesta è stata inoltrata
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Esempio 2: vuoi richiedere i dati 
per un’altra persona

Clicca qui per inserire i 
tuoi dati anagrafici
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Clicca qui per inserire i dati 
anagrafici del soggetto a nome 
del quale chiedi i dati CR



Compila entrambe le maschere

I tuoi dati I dati del soggetto richiesto
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Clicca su «avanti»
Clicca su «avanti»

Puoi modificare, cancellare i dati o proseguire, e quindi selezionare il periodo di interesse
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Scegli la modalità di consegna 
della risposta e
indica le informazioni
corrispondenti (in questo caso 
la tua PEC)

Inserisci la PEC

Clicca su «avanti» 44

Inserisci un numero di 
telefono e un indirizzo mail 
valido per contattarti più 
facilmente



Verrà visualizzata una 
schermata di riepilogo

Clicca su «avanti»
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Dovrai scaricare il modulo già compilato 
cliccando su «Scarica»

Dovrai quindi stampare il modulo, firmarlo, 
scansionarlo e caricarlo cliccando su 
«Carica»

Dovrai caricare anche una copia 
scansionata di un tuo documento di 
identità valido

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha 
e invia la richiesta

Nel caso tu abbia delegato qualcuno alla 
ricezione, dovrai allegare una copia 
scansionata di un suo documento di 
identità valido

Se richiesto, dovrai allegare la 
documentazione che ti legittima all’accesso. 
L’eventuale delega, se sottoscritta con firma 
autografa, deve essere inviata, in un unico 
file, assieme a copia di documento di identità 
del delegante
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FIRMA AUTOGRAFA



Dovrai scaricare il modulo già compilato 
cliccando su «Scarica»

Dovrai quindi firmare digitalmente il modulo 
in formato PDF e caricarlo cliccando su 
«Carica»

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha 
e invia la richiesta

Nel caso tu abbia delegato qualcuno alla 
ricezione, dovrai allegare una copia 
scansionata di un suo documento di 
identità valido

Se richiesto, dovrai allegare la 
documentazione che ti legittima all’accesso. 
L’eventuale delega, se sottoscritta con 
firma autografa, deve essere inviata, in un 
unico file, assieme a copia di documento di 
identità del delegante
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Ricorda di selezionare la casella 
di opzione «Firma digitale»

FIRMA DIGITALE



Conferma di voler procedere

La tua richiesta è stata inoltrata
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Esempio 3: vuoi richiedere i dati per 
una società, un ente o un’associazione

Clicca qui per inserire 
i tuoi dati anagrafici

Clicca qui per inserire i dati 
del soggetto a nome del 
quale si chiedono i dati CR
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Compila entrambe le maschere

I tuoi dati I dati della società / ente richiesto
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Solo se procedura 
concorsuale = Sì
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Per i fondi pensione o 
fondi investimento 
occorre selezionare 
l’opzione opportuna. Al 
posto del codice fiscale 
occorre inserire il 
codice identificativo 
del fondo 
(obbligatorio), di 7 cifre

Il codice LEI è facoltativo 
ma è raccomandato 
valorizzarlo



Puoi modificare, cancellare i dati o proseguire, e quindi selezionare il periodo di interesse
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Scegli la modalità di consegna 
della risposta e indica le 
informazioni corrispondenti (in 
questo caso la tua PEC)

Inserisci la PEC
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Inserisci un numero di 
telefono e un indirizzo mail 
valido per contattarti più 
facilmente



Scegliendo come modalità di 
recapito “il tuo indirizzo postale”, 
verranno visualizzati i dati che hai 
inserito nelle maschere 
precedenti e non ti sarà possibile 
modificarli
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Inserisci un numero di telefono 
e un indirizzo mail valido 
(diverso da PEC) per essere 
contattato più facilmente



Puoi far recapitare i dati presso 
l’indirizzo postale della sede legale della 
società. Alcuni dati sono precompilati 
con quelli precedentemente inseriti, e 
vanno integrati con l’indirizzo.
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Inserisci un numero di telefono 
e un indirizzo mail valido 
(diverso da PEC) per essere 
contattato più facilmente



Ti verrà mostrata una 
schermata di riepilogo
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Dovrai quindi scaricare il modulo già 
compilato cliccando su «Scarica»

Dovrai stampare il modulo, firmarlo, 
scansionarlo e caricarlo cliccando su 
«Carica»

Dovrai caricare una copia scansionata di un 
documento di identità in corso di validità

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha e 
invia la richiesta

Se richiesto, dovrai allegare in un unico 
file la documentazione che ti legittima 
all’accesso. 
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FIRMA AUTOGRAFA



Dovrai quindi scaricare il modulo già 
compilato cliccando su «Scarica»

Dovrai firmare digitalmente il 
modulo in formato PDF e 
caricarlo cliccando su «Carica»

Ricorda di selezionare 
questa casella

Inserisci il captcha e 
invia la richiesta

Se richiesto, dovrai allegare in un unico 
file la documentazione che ti legittima 
all’accesso. 
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FIRMA DIGITALE

Ricorda di selezionare la casella 
di opzione «Firma digitale»



Conferma di voler procedere

La tua richiesta è stata inoltrata
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Cliccando su «FINE» 
ritornerai alla home page
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Alla schermata di accesso con CNS, 
selezionare “Registrazione della CNS”. 
Inserire il PIN della carta se richiesto.

Anche se il sistema comunica che 
l’utenza è già registrata, proseguire 
selezionando “Vai al mio profilo”.

APPENDICE – Modifica dei dati anagrafici quando si accede con CNS

Accedendo con la CNS, i dati inseriti in fase di registrazione sono utilizzati per valorizzare automaticamente i campi anagrafici. Nel 
caso in cui sia necessario correggere il nome e/o il cognome è necessario seguire le istruzioni seguenti:



61

Modificare i dati errati (il codice 
fiscale nel campo “Nome Utente” 
non è modificabile), quindi cliccare 
su “Salva Cambiamenti”.

NON utilizzare 
un indirizzo PEC
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