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ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA TRASMISSIONE TELEMATICA DELLE
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Le seguenti Linee guida forniscono le istruzioni operative per la trasmissione telematica delle domande di
partecipazione ai Concorsi per la concessione di contributi indetti dalla Camera di Commercio di Pavia
attraverso I'apposita piattaforma informatica “WebTelemaco”.

La piattaforma consente agli utenti in possesso di apposita abilitazione di effettuare la compilazione e l'invio
telematici delle pratiche di richiesta contributi.

La procedura di invio telematico delle richieste di contributo costituisce I'unica modalita di trasmissione della
domanda.

Il servizio € completamente gratuito.

(N.B.: le figure contenute nella presente guida sono riportate a titolo esemplificativo)
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1 - ISTRUZIONI PER L’INVIO TELEMATICO DELLE DOMANDE

Prerequisiti (prima della predisposizione dell’istanza)

E’ necessario con un certo anticipo effettuare i passaggi sotto indicati.

Le istanze devono essere inviate telematicamente e firmate digitalmente dal legale rappresentante oppure
da eventuale soggetto delegato qualificato con potere di firma (rappresentante dell’associazione,
consulente... e incaricato dal titolare/rappresentante dell'impresa mediante specifica indicazione sul
documento denominato “modulo principale” occorre percio:

che I'impresa disponga di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC);

essere dotati di un dispositivo di firma digitale (smart card, business key/token) e del software
necessario per apporre la firma elettronica

essere registrato come utente TELEMACO.

Per ottenere la FIRMA DIGITALE
Per il rilascio del dispositivo di firma consulta la sezione del sito istituzionale relativa alla firma digitale
(http://www.pv.camcom.it/index.phtml?ld VMenu=271&daabstract=20)

La firma digitale - CameradiC x 4

<« C (@ O Nonsicuro | www.pv.camcom.it/index.phtmi?Id_VMenu=271&daabstract=20
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CHISIAMO URP CONTATTI PAVIASVILUPPO AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE ALBO CAMERALE COMUNICAZIONE INDICE DEI SERviZI mappA RIMAEICTIY

CREARE E GESTIRE L'IMPRESA | SVILUPPARE L'IMPRESA | INFO ECONOMICA | TUTELARE L'IMPRESA | PROMOZIONE DEL TERRITORIO

Homepage > Creare e gestire limpresa > Firma digitale

CREARE E GESTIRE L'IMPRESA
PUNTO NUOVA IMPRESA
PUNTO IMPRESA DIGITALE
START-UP INHOVATIVE
ALTERNANZA SCUOLA:LAVORO
ISCRIVERS| AL REGISTRO IMPRESE
SUAP
IMPRESE ARTIGIANE
RUOLO PERITI ED ESPERTI

RUOLO CONDUCENTI E AUTO SERVIZI
PUBBLICI NON DI LINEA

CITTADINO EXTRACOMUNITARIO

DEPOSITARE BILANCIO ED ELENCHI
SOCI

VIDIMARE LIBRI E REGISTRI
SERVIZIO LIBRI DIGITALI

VISURE, CERTIFICATI, ELENCHI

Per registrarsi come utente TELEMACO

1.
2.
3.

BN
BENNT-
La firma digitale

Tutte le imprese iscritte al Registro Imprese sono obbligate a presentare atti e denunce in via telematica allegando
tutta la firmata di al deposito, utilizzando un dispositivo di firma digitale
emesso da un Ente di Certificazione e distribuito dalla Camera di Commercio o da altri soggett inseriti nellelenco
pubblicato sul sito wwrw. agid.gov. it

La firma digitale & 'equivalente informatico di una firma autografa su carta.

Grazie al certificato qualificato e al sistema di chiavi crittografiche - una pubblica e una privata correlate fra loro -
consente:

- la sottoscrizione di un documento informatico;
+ la verifica, da parte dei destinatari, delldentita del soggetto che ha firmato;
+ la certezza della provenienza e della ricezione del documento;

» Uintegritd e la sicurezza dell'informazione contenuta nel documento.

collegarsi al sito https://www.registroimprese.it/area-utente

cliccare la voce "Area Utenti”

e poi “Registrati”


http://www.pv.camcom.it/index.phtml?Id_VMenu=271&daabstract=20
https://www.registroimprese.it/area-utente

¢ Registro Imprese x|+

€ > X 3| @ https://www.registroimprese.it/area-utente
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| dati ufficiali delle Camere di Commercio

AREA UTENTE

Telemaco, fai login per . Altrimenti registrati.
“:Telemaco
TELEMACO ¢ il servizio delle Camere di Commercio che permette a tutti di consultare ed estrarre documenti ufficiali del &° Haidiment
Registro Imprese e di altri registri camerali (Registro Protesti, Registri Europei, ...), nonché di acquisire certificati e spedire -

Per diventare un utente Telemaco occorre regstrarsi,
Dalla pagina di Login si pud accedere al servizio con le eredenziali Telemaco, oppure con SPID (sistema Pubblico di Identita
Digitale), o con CNS (Carta Nazionale dei Servizi).

4. procedere alla compilazione del modulo on line per I'adesione al servizio “Telemaco Consultazione
+ Invio Pratiche + Richiesta Certificati”

5. firmarlo digitalmente ed inviare la richiesta (sempre on-line).

i Registro Imprese x4
< C Y @ httpsi//www.registroimprese.it/registrazione
A CHISAMO  DATIEDOCUMENTIUFFICIAL  SPORTELLO PRATICHE (BB aaveauene

ri registroimprese.it

| dati ufficiali delle Camere di Commercio

REGISTRATI

3 di Telemaco

1 2 3 4 & HAIDIVENTICATO LAUSER D7

PROFILOE DATIPER RIEPILOGO ADESIONE @ CLICCAPERINFORMAZIONI
DATI ANAGRAFICI FATTURAZIONE !
PROFILO DA ATTIVARE

Perché aderire al servizio SCOPRI

Leagile C( | ADESIONE
Pert' i jisure, bl del Regi

Registri Europei.

©Telemaco - Consultazione + Invio Pratiche + Richiesta Certificati  Legsi le CONDIZIONI DI ADESIONE

telematich certificati del

4 o istrazione & i i i Digitale.

i Registro Imprese x |+
<« C (¥ @ https;//www.registroimprese.it/registrazione
/ﬁ\ CHISIAMO DATI E DOCUMENTI UFFICIALI SPORTELLO PRATICHE G Ef & areautente

DATI ANAGRAFICI spgd T=1 Seiinpossesso di un'identita digitale (SPID liv.2 0 CNS)?

=4

0 Inserisci , C Invio Pratiche +Richiesta Certificati’
impresa, uno ic

Cognome * Nome * Data di nascita

Nazione di nascita ™ Provincia di naseita* Comune di naseita ™
ITALIA

Codice Fiscale ™

& Indirizzo e-mail

o io. Nel. dichi i Posta

Ce (PEC), ION PEC.

INFORMAZIONI UTILI

Successivamente alla sottoscrizione ed approvazione del contratto verranno assegnate ed inviate all'indirizzo
e-mail specificato nel contratto, una USER-ID e una PASSWORD per I'accesso al servizio.

Attenzione: il completamento della registrazione da parte della societa Infocamere S.c.p.a puo richiedere
circa 48 ore lavorative. Si consiglia di tenere conto di questo tempo operativo.



2. PRIMO ACCESSO SU TELEMACO

Successivamente alla registrazione occorre attivare lo sportello telematico pratiche contributi nel modo
seguente:

1.
2.
3.

collegarsi al sito http://webtelemaco.infocamere.it
selezionare la “Servizi e-gov”

Nel caso di nuova profilazione, prima di proseguire clicca su “Procedi”

rl registroimprese.it

M [Pratiche .1 |[Pratiche protesti

Sportelli Telematici | Servizi Software House

VISURE. BILANCI € FROTEST] | SPORTELLO PRATICME

Servizi di sped i \

servao di acquisizione defle Pratiche da parte degli Sportelli\Telematic & attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle 19.00 ed
| Sabato dalie ore .00 alle 14.00, Al di fuori di questi orari & ¢

unque possibile usufruire delle funzieni di preparazione ed inoitro
dello Pratiche Telematiche che verranno acquisite dallo Sportelio\plla successva apertura.

NEWS  Per visualizzare I3 pagina completa delie news,

* 30 dicembre 2017 - £ costituta la Camera di

e Chieti Pescara
fisultante dall' accorpamento delle Camere di Chieti & Pescara, Anorma dell'art.1, comma S dells legge 580 del 1993.

Lista Sportelli Telematici Disponibili

Corsi e-learning

Sano disponibi in modalia e-learming des «
sulla Pratica Telematica
E nchiests sutoregistraziohe

Servizio assistenza

Rivolgits ad Assistenza Pratick

C © modifica

Per completare la registrazione (nel caso di Nuove Utente) o modificare | propri dabi gid ins
Maggion dettagh neila nibile qui

4. Seleziona “Contributi alle Imprese”

C {3 | @& Sicuro | hitpsy//webtelemaco.infocamele.it/newt/publs

L] MAPPA GUIDA Escl
l"l gistroimprese.it B eremaco

i ( atiche u,nw[pumh. Pmlenqrmrﬂmmh thmYS-nﬂn '—quv1

Sportplli Telamatici | Servizi Software House

SPORTELLO PRATICHE

Serv. e-Gov > Sportelli Telematici

Servizi di

pratiche

per I'E
1 servizio di ack
deilo Pratiche T

Sabato dalie dre 5.00 alie 14.00. Al di fuor: di questi oran & comunque possibile usufruire delle funziom ds preparazione ed noltro

uisizione delle Pratiche da parte degli Sportelli Telematici & attivo dal Lunedi al Venerd| dalle ore 8.00 alle 19.00 ed
jematiche che verrannc acquisite dalio Sportelio alls successiva apertura,

NEWS  Per viduslizzare la pagina completa delle news,

30 dicembre 2017 - £ costituta la Camera di

industria arti Chieti Pescara
risultante dall accorpamento delle Camere di Chieti ¢ Pescara, a noma dell'art.

ig -
1, comma 5 deila legge 580 del 1553,

Lista Sportelli Telematici Disponibili

Corsi e-learning

Sono disponibii in modalith e-learning dei corsi graty
sulla Pratica Telematica
€ nchiesta I'sutoregistrazione

Servizio assistenza

c

© modifica

Per completare [a registrazione (nel caso di Nuovo Utente) o modificare i propn dati gia insenti
HMaggion dettagh nel's nota disponibile qui

Si aprira (su nuovo pannello del browser) pagina CERC
http://praticacerc.infocamere.it/ptcr/Home.action?x=1



http://praticacerc.infocamere.it/ptcr/Home.action?x=1

R4
|

5. Seleziona “Accedi” in alto a destra

M swebTelemacolnfoCar X | [} Pratica Telematica CERC x l +

C { @ Nonsicuro| praticacerc.infocamere.it/ptcr/Home.action?x=1

wversione 2.5.2 % Anonimo Info News Link utili &Guida

Al ’

Ce rc 1l servizio web per il deposito delle domande
u,i —— 1l Servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare |'invio telematico dei

Contributi Erogati dalle Camere  dati relativi alle pratiche di richiesta contributi ala CdC.

- AVVISO

CdC di Salerno - 19 Marzo 2019 - Bando Voucher digitali 14.0 2018-2018, comunica che le risorse disponibili sone al
@ momento esaurite. Per ulteriori informazioni consultare il sito www.sa.camcom.it

[~ CORSO E-L

E' disponibile il corso gratuito sulla Pratica Telematica dei Contributi alle Imprese n modalita e-learning
(al primo accesso e’ richiesta la registrazione)

Si aprira (su stessa pagina LOGIN Infocamere)
6. Selezione “Entra con CNS” (se il browser & correttamente configurato con il certificato di firma

elettronica)
M :WebTelemacolnfoCa xI #® InfoCamere: Login X I +
&< c 0O & https://login.infocamere.it/eacologin/login.action|

3 1C

InfoCamere

Digitare UserlD

Digitare Password

Clicca gui per reimpostare Ia tua password




7. comparira prima la finestra per la selezione del certificato

BB :WebTelemacolnfoCame X &% InfoCamere: Login x  +

< C {Y @& htipsy/logininfocamere.it/eacologin/login.action

Seleziona un certificato
Seleziona un certificato per autenticart a logininfocamere.t443

Oggetto Autorits emittente Numero di serie
I  ~ioCert Servizi di Certificazi.. 142636

ENTRA CON CNS

ACCEDI
Cattura uno screenshot

8. selezionato il certificato di firma verra richiesto I'inserimento del codice PIN (codice PIN & stato
fornito al momento della registrazione della firma digitale)

M :WebTelemacolnfoCame x @

nere: Login x +
&« C {} @& hitps//logininfocamere.it/eacalogin/login.action
InfoCamere
EPV0297
Sicurezza di Windows X
Smart card

Immettere il PIN.

[ 1

Ulteriori informazioni

0K Annulla

Clicca gui per reimpostare la tua password

inserito questo siete autenticati e potete proseguire nella procedura di invio della domanda

B :wWebTelemacolnfoCame: X [ Pratica Telematic:

x4

&« C @ Nonsicuro | praticacerc.infocamere.it/ptcr/Home.action

i+ Pratica Telematica CERG versio

Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

1l servizio web per il deposito delle domande
@ cerc

— 1l servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare I'invio telematico dei
Contributi Erogati dalle Camere  dati relativi alle pratiche di richiesta contributi alla CdC.

— ATTENZIONE

@ C'é una pratica aperta ancora da spedire.

™ SALDO E DISPONIBILITA'

o Tariffa €0,00
d Benvenuto sig. AL DRAGO MARINO S.N.C. DI GIOR. Il suo credito é:
Diritti €0,00

AVVISO
r




3. COME PREPARARE E INVIARE LA DOMANDA DI CONTRIBUTO

All'interno di Telemaco bisogna prima procedere con la creazione del MODELLO BASE:
=> Creare il Modello Base selezionando pannello “Crea Modello”

MAPPA GUIDA ESCI

L]
rl registroimprese.it = — \
Glﬂma URE. BILANCI E PROTESTI SPORTELLO PRATICHE

ﬁ (Prlllch! R.I.wrPrlt he vaﬁ!lh]rm[slmmﬂﬂh Softwlmj(&nﬂn !‘qov}

11 Pratica Telematica CERC versione 215.2

S dinto state avanzaments pratiche. News Link utiti Dguida Blesci

Home Nuova Aperte = Chiuse = Storico

Sede o unita beneficiaria: ricerca

CCIAA | v|
® Numero REA |
O Codice fiscale

=> Selezionate la CCIAA di Pavia (PV)
CCIAA -> Pavia
Inserite numero di REA della vostra azienda

-> Selezionate dal pulldown il tipo di richiesta, per la fase di presentazione iniziale sara “Richiesta
Contributo”

MAPPA GUIDA ESCI

L]
l_l regIStrOIm prese lt nelemlco VISURE, BILANCI E PROTESTI | SPORTELLO PRATICHE

Mknfnllamijrstmmmi Sohnanj(s-eﬂnn - qovj

ﬂ' rD'nn(he RJ.W(NAN(!-Q

11 Pratica Telematica CERC versione 2.5.2

P
& B to State avanzamento pratiche Mews Link stili @ Guide Blgsci

CCIAA
® Numero REA

O Codice fiscale

Selezionare il tipo
5
| Richiesta Contribu
Rendicontazione
Sportello di destinazione
i v‘ Q@ Selezionare lo sportello di
destinazione
Avvia compilazione




=> Selezionare lo sportello di destinazione: il destinatario e la “CCIAA di Pavia - Contributi alle

: ”
imprese

E «WebTelemacolnfoCame X D Pratica Telematica CERC b4 +

[ C Y @ Nonsicuro | praticacercinfocamere.it/ptcr/attore/CreaPratica.action

11 Pratica Telematica CERC wversione 2.5.2

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico
I ———

« Selezionare il tipo di pratica.

Sede o unitd beneficiaria: ricerca

CCIAA PV v
® Numero REa (D
Codice fiscale | HINENED

Cerca

Selezionare il tipo pratica

Richiesta Contributi ¥

Sportello di destinazione

I CCIAA di PAVIA - Contributi alle Imprese - PAVIA v |9 selezionare lo sportello di

destinazione
Avvia compilazioEI

Passaggio successivo

-> Selezionare il bando a cui fate richiesta (es. BANDO VOUCHER DIGITALI 14.0 — edizione 2019)

B .WebTelemacolnfoCame X [ Pratica Telematica CERC x  +

<~ C {t @ Nonsicuro | praticacercinfocamere.it/ptcr/attore/CreaPratica.action

=2 Pratic tic: ERC Sio §- 1 =
siPratica ielerndtin CERD variione 252 £ TXGQLO Info Stato avanzamento pratiche Mews Link utili @Guida IllEsci

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

|
Richiesta Contributi

Contributo

Sportello di . G
Feimasione CCIAA di PAVIA - Contributi alle Imprese - PAVIA /

Bando * Il ‘11

Totale spese

dichiarate al netto | F @

dell' LV.A. *

Importo e
contributo l:l 5 M
richiesto *

Sede o unita beneficiaria: dati impresa




E :WebTelemacolnfoCame: X

&

M :WebTelemacolnfoCame: X [J Pratica Telematica CERC

® Wk

& > C Y @ Nonsicuro | praticacercinfocamere.it/ptcr/attore/CreaPratica.action

:: Pratica Telematica CERC versions 2,5.2

o
45 TXCQLY Info Stato avanzamento pratiche Mews Link utili @Guida Meca

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico
Richiesta Contributi
Contributo
Sportello di CCIAA di PAVIA - Contributi alle Imprese - PAVIA
Bando * i7i s

Totale spese

dichiarate al nett A
||
—

Importo
contributo
richiesto *

Sede o unita beneficiaria: dati impresa

=> Proseguire con la compilazione dei campi richiesti

[ Pratica Telematica CERC X +

c 0 @ MNon sicur0| praticacerc.infocamere.it/ptcr/attore/CreaPratica.action

contributo .

richiesto *

Sede o unita beneficiaria: dati impresa

Numero REA: (HIENEGND
Codice fiscale: (NG

Comune: PAVIA (PV)

Indirizzo : (D CAP : 27100

Partita IVA *

Settore * |

Numero INPS *

[ 1

Denominazione: QEEIEDS-"-C. CED

10

E-mail * | | @ possibilmente indirizzo PE
Numero Dimensione
Dipendenti l:l Impresa I:I
Impresa =] Impresa o
Giovanile - Femminile -
Fatturato/Export
Fatturato ! ! !
00 00 00



=> Indicare I'eventuale esenzione al pagamento dell’'imposta di bollo
PS. In questo caso esempio indichiamo “NO” (I'impresa non & esente)

-
&«

:WebTelemacolnfoCame X

C 1 ® Nonsicuro

[§ Pratica Telematica CERC X +

praticacerc.infocamere.it/ptcr/attore/CreaPratica.action

Provincia M Comune

Indirizzo Cap
Telefono

E-mail

Modalita pagamento contributo

Tipo pagamento * 4

Imposta di bollo virtuale

L'impresa dichiara di appartenere ad una delle categorie esenti dal versamento dell'imposta di bollo ai sensi
del D.P.R. 642 del 26.10.1972.

Si ® No

Note

Scarica Modello Base

Terminata la compilazione occorre:
=> cliccare su “Scarica Modello Base” - verra generato un file xml che dovra essere salvato sul computer
e firmato digitalmente (formato file .xm/.p7m) dal titolare dell'impresa o dal soggetto delegato
dall'impresa alla compilazione, sottoscrizione e invio telematico della domanda.

Telefono

E-mail

Modalita pagamento contributo

Tipo pagamento * 0

Imposta di bollo virtuale

L'impresa dichiara di appartenere ad una delle categorie esenti dal versamento dell'imposta di bollo ai sensi
del D.P.R. 642 del 26.10.1972.

si ® No

Note

Scarica Modello Base

=> Terminata l'operazione di firma:

cliccare su “Nuova Pratica”;

si completano i dati (CCIAA Pavia, REA) e si sceglie come sportello di destinazione la CCIAA di
Pavia;
Si allega il Modello Base precedentemente creato e firmato digitalmente cliccando su “Sfoglia”.
Si procede con “avvia creazione”

11



E sWebTelemacolnfoCame X [ Pratica Telematica C X +

&«

C f @ Non s'lcur0| praticacercinfocamere.it/ptcr/attore/MuovaPratica.action

© Pratica Telematic:

Crea Modella Aperte Chiusa Storico

Home

Sede o unita beneficiaria: ricerca

CCIAA PV ¥

® Numero REa (VD
Codice fiscale (D

Sede o unita beneficiaria: dati impresa

Denominazione: (I

Comune: PAVIA (V)

zzo : (D -~ : G

Selezionare il tipo pratica

¥ @ celezionare il tipo pratica

Sportello di destinazione

CCIAA di PAVIA - Contribufi alle Imprese - PAVIA + ¥ Selezionars lo sportello d
destinazione

Messun file selezionate file .eml.p7m

Modello Base

Awvia creazione

=> Perincludere il resto degli allegati:
® Selezionare pannello “Aperte” — ritroveremo la pratica precedentemente creata;

® Clicchiamo sul codice pratica per aprirla

x NG

m sWebTelemacolnfoCams X [ Pratica Telematica

C 1t @ Nonsicuro | praticacercinfocamere.it/ptcr/commony/ListaPraticheAperte.action

&

© Pratica Telema :

Ricerca pratica

Filk nessun filtro — ¥ Valare: |

Lista Pratiche Aperte:

1 alemant:

H WebTelemacoinfoCame: X [ Pratica Telematica CERC x -+

(& Q @ Non sicuro \ praticacerc.infocamere.it/ptcr/commony/ListaPratiche Aperte.action

=t Pratica Telematiea CERC versione 2.5.2 5 TXGOLY Info State svanzsmento pratiche News Link utili &/Guid [

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

Ricerca pratica

Filtro:

Lista Pratiche Aperte:

1 elemento trovato.
Codice Pratica | Tipo Pratica

Rirhissta Contribori - (D

1 elemento trovato.

12



=> Una volta aperta procedere con il caricamento degli allegati cliccando su “Allega”

E WebTelemacoInfoCame: X [ Pratica Telematica CERC * +

&€ > C @ Nonsicuro | praticacercinfocamere.it/ptcr/common/DettaglioPraticaAperta.action?codPraticaSel=M18C18Q44258&pridPraticaSel = 307528

» TXGQLYS Info Stato pratiche News Link utili %'Guida “Esci

* Pratica Telematica

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

| Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M18C18Q4425

Tipo Pratica: Richiesta Contributi
Denominazione:

Codice Fiscale:

Mittenta:

Aperta in data:

Sportello: CCIAA di PAVIA - Contributi alle Imprese

Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

1 elemento trovato.

iy Frmatario: & 3 " e Visusizza
p Codics Fiscale: SERTALNUMBER=TINIT- MOSLLEGHGE L R S

1 elemento trovato.

=> Apparira la finestra “Apri”- selezioniamo il file

o d
« « 4 [l > QuestoPC » Desktop v O Cerca in Desktop 2
| Organizza « Muowva cartella = ~ M 0 ;e_ws Link utiti Peuida BlEsei

_

| Indietra |

@ allegato.pdf.p7

m

3 Accesso rapido
73 Il mio Drive

[ Desktop

‘ Download
Docurmenti

[&] Immagini

= Google Drive File

%% W RN
T

g Creative Cloud Files
Selezionare il file di cui visualizzare I'anteprima.
oo odrive

¢ OneDrive

[ Questo PC
¥ Rete

v| Tutti i file v

MNome file:

Con la funzione “Allega” includiamo tutti i documenti obbligatori (firmati digitalmente - .p7m) previsti dal

bando.
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=> Una volta allegato I'ultimo file occorre cliccare “Allega e termina”.

E :WebTelemacolnfoCame: X [ Pratica Telematica CERC X +
“— > C 0 (@ Non sicuro | praticacerc.infocamere.it/ptcr/commen/InserimentoAllegato.action?rifPratica=%24dc64740d
2 Peales TelemliEA CERE o 2.5.2 & 1xcqus 1nto stats svanzamentn pratiche News wink utii Gguida Blesei
Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

| Indietro |

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

Mome file I Scegli file | Messun file selezionato I
L

Dascrizione

Codice documento | v

I | Allega e continua || Allega e termina || Annulla

La pratica telematica € ora pronta per essere inviata alla Camera di Commercio di Pavia

=> C(licca il tasto “Invia Pratica”.

E «WebTelemacolnfoCame X D Pratica Telematica CERC X -+

& 5 C 1t @ Nonsicuro | praticacerc.infocamere.it/ptcr/common/DettaglioPraticaAperta.action?codPraticaSel=M18C18Q4425&pridPraticaSel =307528pvPr,

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico
| Allega | Annotazioni | Annulla | | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M18C18Q4425

Tipo Pratica: Richiesta Contributi
Denominaziona:

Codice Fiscala: 00877490125
Mittente:

Aperta in data:

Sportello: CCIAA di PAVIA - Contributi alle Imprese

Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

1 elementa trovata.

Modalle base
iy Frmatario: 1 1 . 44.9 Visuzizza
S Codics Fiscsle: SERTALNUMBER=TINIT- e LI

1 elemento trovata.

Attenzione

il sistema Telemaco respinge le pratiche con allegati di dimensioni complessive superiori a 20 MB. Si consiglia
di scansionare i documenti in gradazione di grigio o in bianco e nero e di adottare una risoluzione non
superiore a 200 dpi.
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4. COMUNICAZIONI E NOTIFICHE DEL SISTEMA

L'utente riceve via e-mail la notifica di avvenuta protocollazione della pratica acquisita dal sistema.
Di seguito un esempio di notifica e-mail generata dal sistema:

A: mail-utente@....

Oggetto: Sportello Telematico: avviso di protocollazione della pratica M09421J4419 presso Sportello
NOMESPORTELLO

La pratica M09421J4419, inviata da IMPRESA TAL DEI TALI SRL, relativa all'oggetto COGNOME NOME
¢ stata protocollata presso Sportello NOMESPORTELLO con il seguente numero: 111119-A00003-0000113

Il Sistema telematico comprende anche l'invio all'utente di una serie di messaggi di posta elettronica in base
allo stato della Pratica di riferimento per:

Invio fuori termine;

Comunicazione invio della pratica;

Comunicazione relativa al numero di protocollo assegnato;

Comunicazione relativa al Diritto annuo;

Comunicazione dell’esito positivo dei controlli automatici relativi esclusivamente all’invio telematico
della pratica (e non alla verifica del possesso dei requisiti previsti dal bando).
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5. STATO AVANZAMENTO PRATICHE

La funzione “Aperte” presenta tutte le pratiche aperte dall’'utente, e pronte per essere spedite. Si possono
utilizzare i seguenti filtri di ricerca:

Codice Pratica
Codice Fiscale
Denominazione
Data apertura
Tipo pratica

La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate. La lista PRATICHE CHIUSE permette di consultare il
dettaglio dello stato di avanzamento delle proprie pratiche. Nella lista sono disponibili:
e funzioni di filtro (criterio scelto da una lista a scorrimento, digitazione del parametro e tasto CERCA);
e ordinamento (click su nome colonna);
e navigazione fra le diverse pagine della lista (click su numero di pagina e/o accesso diretto a
prima/precedente, successiva/ultima);

NOTA: Lo stato “chiusa con esito positivo” si riferisce esclusivamente all’istruttoria automatica relativa al
corretto invio telematico della pratica. Il controllo sul possesso dei requisiti previsti dal Regolamento viene
effettuato successivamente dall’Ufficio competente e comunicato a mezzo PEC dopo la pubblicazione del
provvedimento dirigenziale.

lo STATO AVANZAMENTO PRATICHE consente di verificare ed essere costantemente aggiornati sulla
prosecuzione dell'iter di ciascuna pratica, presso |'Ufficio competente della CCIAA;

Lo stato “SOSPESA” indica un’anomalia nel controllo dei dati dichiarati al registro imprese, ad es. il controllo
del diritto annuo.

Lo stato “chiusa con esito positivo” si riferisce esclusivamente all’istruttoria automatica relativa al corretto
invio telematico della pratica.

ATTENZIONE: Il controllo sul possesso dei requisiti previsti dal Bando viene effettuato successivamente, e

I'esito definitivo dell’istruttoria viene comunicato via PEC, dopo la pubblicazione del provvedimento

dirigenziale.

e |l sistema segnala con una “chiave rossa” I'’eventuale anomalia di validita della firma digitale.

e L'iter della pratica inviata prosegue con l'elaborazione presso lo Sportello Telematico.

e |l sistemainformativo esegue i controlli formali e notifica - via e-mail - lo stato di avanzamento a tutti
i soggetti interessati.
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6. ASSISTENZA

In caso di necessita € possibile contattare il servizio di assistenza fornito dal “Contact Center”

Maggiori informazioni sono reperibili nell’apposita sezione del sito:
http://www.registroimprese.it/web/guest/contact-center

Home - Registro Imprese

Visuslizzs  Prefenti Stumenti 7

T ——

. .
I’ registro
l | dali ufficiali del

Accassibilts

 delPeconomia aliana Por Fimprasa Por it profassionista Por il cittading

Cos'é

RBSTTO Impress

Contratti di Rete: per le imprase un
sita informative dedicato.

Cosa offre N

Consuliazione datk:

CONTRATTI DI RETE
Visure, bilanci, protast
COLLABORARE PER COMPETERE
Sportello on ling: il

Comunicazione Unica e altre praticne per sapeme di pié

1 serviz niservat alla
Pubbiica Amministrazione

4 Sarvizi senza registrazione

4 Paraccedare a W seniz

E disponibile un corso gratuito in modalita e-learning

= - - o= - . N — = = —
m[fe itz pratcacercnfocamersit/picy Home eclion L WebTeiss {22 Pratica Telematics CERC
File Vizualizza Preferti  Strument 7
i Pratica Telematica CEAC versione 2.5.2

G noAGA Inf State avansaments aratishe. Heves Linkutili @guids Bleac

Crea Modelle Nuova Aperte Chiuse

n gerc i1 izio web per il dep delle

e = — 1l Senvizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare linvio telematico dsi
Contributi Erogati dalle Camere  dag relztivi alie pratiche di richiesta contributi alla CdC.

SALDO E DISPONIBILITA®

G Benvenuto sig. . Il sup credito disporibile & ¢ ‘
Dt £ 0,00

AWISO
Dal 15-02-2012 non sono piu' accettate oratiche con firme digitali non conformi allz deliberazione CNIPA 45/200%. Si
invitana 9" utert 3 verficars, con l'ence Certificatera di rifarimanto, cha il proprio software di firma sia aggiornato.

CORSO E-LEARNING

E' disponibile il corse gratuito syfla Pratica Telematica dei Contributi alle Imprese in modalita e-learning
(=l primo accesso & nches registrazione)
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7. INVIO DELLA DOMANDA DI EROGAZIONE DEL CONTRIBUTO

Nel caso di bandi che prevedono l'iter in due fasi (concessione/rendicontazione), il sistema webtelemaco
gestisce anche la compilazione della richiesta di erogazione del contributo e l'inoltro allo sportello della
Camera di Commercio di Pavia.

In tal caso sara necessario seguire le successive indicazioni al fine di assicurare il corretto collegamento tra la
pratica telematica riguardante la domanda di concessione del contributo precedentemente inoltrata e la
successiva pratica relativa alla richiesta di erogazione del contributo (rendicontazione).

1. Predisporre la documentazione richiesta dal bando per la rendicontazione del progetto, seguendo
le istruzioni fornite al precedente paragrafo 3

2. Effettuare I'accesso ai servizi WebTelemaco->Servizi E-gov ->Contributi alle imprese, seguendo le
istruzioni fornite al precedente paragrafo

3. Compilare il MODELLO BASE della pratica (pulsante “CREA MODELLO”)

Home Crea Modello Huova Aperte Chiuse Storico

Sede o unita beneficiaria: ricerca

CCTAA PV -
2 Numero REA

Codice fiscale

Cerca |

selezionare la Camera di Commercio a cui inviare la pratica (CCIAA: PV); inserire il Nr. REA o il codice fiscale
dell'impresa richiedente e premere il tasto “Cerca”; il sistema attinge i dati automaticamente dal Registro
Imprese ed infine selezionare I'unita beneficiaria.

rigula &

Home  QWCERIGLIEIGM  Muova = Aperte Chiuse — Storico

Sede o unita heneficiaria: ricerca

CCIAA Py -
@ Numero REA

@ Codice fiscale

Selezionare il tipo pratica
Rendicortaziona -
Sportello di destinazione
CCIAA i PAVIA - Coriributi alle Imprese :}istﬁ]'gi:g:gr“ lo sportello di




selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”;

selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA di Pavia — Contributi alle Imprese);

al termine cliccare su “Avvia compilazione”;

Il sistema presentera la maschera del modello richiesto, suddiviso in riquadri

Home  Crea Modells —  Nuova

Rendicontariones

Contribute

Chiuse

I

Sportelle di
destinazione

coras di PAVIA - contribut 211k

Tmprese

Bando *

Tolale Spese 0o

rendicontate ¥

Importo contributo

<

0o

rendicontato
Integrazione documentale di pratica telematica
Rifenmenta Protocolle

Anno * Mumero *

Sede o unita beneficiaria: dati impresa

Numere REA: TV - 22277

Codice fiscale: — =770 ¢ 700
Denominaziones . ."
Comume: _.' . |

Indirizzo : """

E-mail *

Imprasa
Femminile

=

Impresa Giovanile

@p

T ossblmente mdinzzo PEC

=

selezionare il Bando sul quale & viene presentata la rendicontazione (deve coincidere con quello sul
quale é stata presentata la domanda di partecipazione);
inserire I'lmporto delle spese rendicontate e I'importo del contributo di cui si chiede I'erogazione (da
calcolare sulla base di quanto previsto nel regolamento);
nella sezione “Riferimento protocollo” riportare I'anno (es. “2020”) e il numero di protocollo di sei
cifre attribuito dal sistema con l'invio della domanda di contributo e ricavabile da WebTelemaco
nell’elenco delle pratiche chiuse o nel pie di pagina della comunicazione relativa all’esito della
domanda di partecipazione trasmessa da questa Camera di Commercio.
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Inserire i dati del referente che provvede all’'invio della pratica telematica

Referente

Cognome

Mome

Provincia - Comune
Indirizzo

Telefono

Fax

E-mail

Modalita pagamento contribute

Tipe pagamento * =

Note

[ Scanca Modello Base ]

Selezionare la modalita di pagamento del contributo (bonifico), e indicare il codice IBAN del conto
corrente bancario del beneficiario del contributo;

Dopo aver compilato il Modello Base & necessario salvare il modello attivando la funzione “Scarica
Modello Base”, che consente di salvare il file in formato XML generato nella cartella desiderata.

Il file deve essere salvato sul PC con un nome significativo per poter essere successivamente firmato
digitalmente con un qualsiasi software di firma lasciando attiva |'applicazione di Sportello (non si

deve chiudere finestra); a “download completato” cliccare tasto Chiudi e attivare la funzione “Nuova
Pratica”.

Hoglalits pagaments contribto

Tips o geaancanion = D\.ﬂ‘;ﬁr‘h': d fraenge

lesprsta & bolle viriuals —

Dowendoad del lile o x|
L mpress dichlara ol appartencsre aif o
DR 642 del 26.10. 1972, m‘m-ih?
< Home: Mbase CERC_WI_BO1_1283181043816.anl
Allogati Tipo, Dooumento XML, 4,08 KB
Da praticacercsv.intrainfocamers it
chlararicne agll affetiil fsoali (=4
il hlarp rinne sostlutiva [=] Api I Salva [ l Arwaills I

LLTE

I e scancati da Irdeiret potsons exsede wili. ms slous e possono
ﬂ danneggiae § computes Se Mohgre non & conddersts sttendibsls
non apnee © salvare § e, Quod npch p conong

Fluova Pratica
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8. CREARE LA PRATICA

Successivamente alla creazione del “Modello Base” si procede alla creazione di una “Nuova Pratica” per
I'invio, a cui va allegato il modello base precedentemente creato:
e premere il pulsante NUOVA;
o nella maschera di ricerca impresa: selezionare la PROVINCIA dalla lista a scorrimento, digitare il
NUMERO
® REA o, in alternativa, il CODICE FISCALE; premere quindi il tasto CERCA,;

Home Crea Modello Aperte Chiuse Storico

Sede o unita beneficiaria: ricerca

CCIAA PV -
@ Numero REA
7' Codice fiscale

Carca

® se la posizione & presente nel Registro delle Imprese compare la maschera di apertura pratica, con
visualizzato il dettaglio dell'impresa;

e se |I'Impresa ha piu Unita Locali, compare una maschera intermedia per la scelta della Unita Locale
fra quelle proposte a video;

e selezionare - dalla lista a scorrimento - il TIPO DI PRATICA e lo SPORTELLO DI DESTINAZIONE TIPI DI
PRATICA previsti : Rendicontazione;

e allegare il MODELLO BASE, ovvero il file XML ottenuto con la funzione CREA MODELLO e poi firmato
digitalmente; per fare questo premere il tasto SFOGLIA, cercare il file nella cartella di appoggio e
allegarlo alla pratica;

e al termine premere AVVIA CREAZIONE;

Home Crea Modello Aperte Chiuse Storico

Sede o unita beneficiaria: ricerca

CCTAR -

@ Numero REA

I Codice fiscale

Cerca

e |l sistema apre la pratica attribuendo alla stessa il codice identificativo della pratica;

e procedere allegando i file contenenti la documentazione di rendicontazione. Per tale operazione
seguire le istruzioni fornite al precedente paragrafo “ALLEGA DOCUMENTI”;

e completato il caricamento dei file allegati premere il tasto ALLEGA E TERMINA per concludere
I'operazione e tornare al dettaglio della Pratica;
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Home Crea Modello Nuowva Aperte Chiuse

s 1l file pdi.pTm " & stato aliegato

| Indietro |
GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato
nome file [C\Documents and Settingsk -pdi.pTm | Sfogliia
Descrizione |allegato pdf.pim -
Codice documento |99 - ALTRO DOCUMENTO v

[ Allega e continua ][k Allega e temminz ]l[ Annulla ]

"

e procedere quindi all’invio della pratica:

| Allega | Annotazioni | Annulla || Invia Pratica |

Scheda dettaglio pratica: MOSAO1Q2544 R

Tipo Pratica: RENDICONTAZIONE \

Denominazione:

Codice Fiscale:
Mittente: Infocamere S.C.p.A. (CERCATT)
Aperta in data: 01-10-2009

Sportello: CCIAA di - Contributi alle Imprese

9. ALTRE AVVERTENZE PER LA SPEDIZIONE

Il servizio di acquisizione delle Pratiche da parte degli Sportelli Telematici € attivo dal lunedi al venerdi dalle
ore 8.00 alle 19.00 ed il sabato dalle ore 8.00 alle 14.00. Al di fuori di questi orari € comunque possibile
usufruire delle funzioni di preparazione ed inoltro delle Pratiche Telematiche che verranno acquisite dallo
Sportello corrispondente alla successiva apertura.

Le pratiche telematiche spedite dopo le ore 19 dell’ultimo giorno del bando verranno elaborate dal sistema
la mattina successiva e se dal controllo verra accertato che la data di invio & nei termini I'istanza verra
accettata.

L’unico problema per le pratiche inviate a ridosso della chiusura & che I'eventuale “respingimento” (es. firma
digitale non valida, domanda incompleta, allegati di dimensioni superiori a 20 MB) viene comunicato dopo il
termine di scadenza e I'utente non ha piu la possibilita di rinviare la pratica.

Il sistema Telemaco respinge le pratiche con allegati di dimensioni complessive superiori a 20 MB. Si consiglia
di scansionare i documenti a bassa risoluzione non superiore a 200 dpi in bianco e nero o scala di grigio.
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