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Linee Guida per 'invio telematico delle richieste di
contributo per il bando di concorso: «Contributi (voucher) alle
micro piccole e medie imprese per interventi in tema di utilizzo

delle tecnologie 4.0 anno 2017»
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PREMESSA

Il Servizio Sportello Telematico consente di effettuare la compilazione e 1'invio telematico delle
pratiche di richiesta contributi alla Camera di Commercio di Vicenza.
L’invio telematico delle pratiche di contributo (domanda e rendicontazione) ¢ completamente
gratuito.

Prima dell’invio & necessario:

1) Collegarsi al sito www.registroimprese.it per effettuare 1’attivazione del servizio e ricevere una
e-mail di abilitazione al sistema con user e password:
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Se gia sei un utente Telemaco, fai login per accedere al servizio. Altrimenti registrati.

&
“:Telemaco
@) Recuperala password
TELEMACO 2 il servizia online delle Camere di Commercio che permette a tutti di [ T ————

consultarc cd estrarre documenti ufficiali del Registro Imprese ¢ di altri registri =

camerali (Registio Prolesti, Regislii Europei), nonché di acquisire cer lificali e spedire
pratiche telematiche (pratiche Comunicazione Unica, deposito bilanci, altre pratiche).
Dalla pagina di Login si pud accedere con credenziali Telemaco, oppure con SPID,
oppure con CNS.
N >

Consultazione dei documenti del Registro Imprese

1 dati ufficiali delle Camere di Commercio

ri registroimprese.it

REGISTRATI

Accedi in modo completo a tutti i servizi di Telemaco
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PROFILO DA ATTIVARE

Perché aderire alservizio SCOPRI

vio Pratiche + Richiesta Certificati  Lessi/e CONDIZIONI DI ADESIONE

wiare pratiche Com! telematiche, & per certificati del Resistro Imprese.

DATI ANAGRAFICI Sp:d —47 Sei in possesso di un‘identita digitale (SPID o CNS)? [ PROSEGUI

(i}
Attenzione: per completare la registrazione la societa Infocamere S.c.p.a impiega
almeno 48 ore lavorative. Si consiglia di tenere conto di questo tempo operativo.
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2) Ottenuta user e password, per il primo accesso ¢ necessario collegarsi al sito
http://webtelemaco.infocamere.it, cliccare su “Servizi e-gov”’, sezione “Completamento o
modifica registrazione” (in fondo alla pagina), cliccare su “Procedi” ed ottenere quindi 1’accesso
a tutti i servizi gratuiti (sportelli dei servizi e-gov), inserire i dati mancanti, selezionare lo
sportello di interesse, aderire al servizio. Il sistema, prima, confermera l'inserimento della
richiesta (abilitazione in corso) e poi completera in automatico l'iscrizione (Abilitato);

3) Essere dotati di un dispositivo di firma digitale (business key o smart card) per poter firmare
digitalmente i file da allegare alla domanda o alla rendicontazione (vedasi la sezione Carte
Digitali del sito camerale www.vi.camcom.gov.it e/o il link http://www.card.infocamere.it);

4) Essere dotati di una casella di posta elettronica certificata (si puo utilizzare anche I’indirizzo di
posta elettronica certificata di un intermediario);

5) Essere dotati di uno scanner.



Linee guida pratiche telematiche

PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Prima di predisporre la pratica telematica, ¢ necessario:

o Scaricare dal sito camerale (www.vi.camcom.gov.it — sezione Contributi — all’interno del

Bando di concorso «Contributi (voucher) alle micro piccole e medie imprese per

interventi in tema di utilizzo delle tecnologie 4.0, anno 2017») il Modulo di Richiesta

contributo. Predisporre gli allegati aggiuntivi previsti all’art. 7 del Bando di concorso e la

copia del Documento di identita del titolare/legale rappresentante dell’impresa.
. Salvare tutti gli allegati sulla propria stazione di lavoro (o su altro supporto);
. Firmare digitalmente tutti gli allegati (dal seguente link sono scaricabili 1 software per

firmare digitalmente i documenti: http://www.card.infocamere.it/infocamere/pub/download-

sw-firma_3177)

Avvertenze:

- la scansione non deve essere a colori o in formato particolare, il limite del file e 20 Mb;

- tutti gli allegati della pratica, ad eccezione del Modello Base, possono anche essere raggruppati
in un unico file (pdf) apponendo una sola firma digitale;

- il limite massimo degli allegati ¢ pari a 32.

INVIO DELLA RICHIESTA DI CONTRIBUTO

Per I’invio della richiesta di contributo relativa al Bando di concorso: «Contributi (voucher) alle
micro piccole e medie imprese per interventi in tema di utilizzo delle tecnologie 4.0, anno 2017»
occorre connettersi al sito http://webtelemaco.infocamere.it(1)(2), cliccare su “Servizi e-gov” e
poi cliccare su “Contributi alle Imprese”. E anche disponibile un corso gratuito in modalita e-
learning.
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Sportelli Telematici | Servizi Software House
:: Pratica Telematica CLRC versione 2.1.2

<5 Anonimo  Info News Link wiili &Guida

11 servizio web per il deposito delle domande

= 3 o 1l Servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare I'invio tel
‘Contributi Erogati dalle Camere  rgjativi alle pratiche di richiesta contributi alla Cd<.

|— AVVISO

invitano gli utenti a verificare, con I'Ente Certificatore di riferimento, che il propric software di firma sia

Dal 15 FEBBRAIO non sono piu' accettate pratiche con firme digitali non conformi alla deh’berazio&CNIPA 45/2009. Si

ggiornato.

ING

ibile Il corso gratuito sulla)
accesso e' richiesta la re

CORSO E-LE

ratica Telematica del Contributi alle Imprese In modalita e-learning
istrazione)

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

Effettuare 1’accesso ai servizi di Webtelemaco, utilizzando la userid e password ottenuta:

"InfoCamere”

User-id cercatt
Password sssssss Conferma |

Secured by Eaco

Copyright @ 2009 Infocamere
Versione 1L.O.7

Digitare User-id e Password

I
al _’ U CERCATT Info Stato avancamnte pratiche Wews Link utl % Guida © Esci

Spartedi Telematial | Seni
1 Peatica Telematica CERC versicna

‘—

1I servizio web per il deposito defle domande

1l Serizo Sportello Telemalico CERC corgonte o effettuare Dnvio telematico den dati relativ alio
pratiche di rchiesta contributi 2la CAC.

€
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selezionare CREA MODELLO
2. selezionare la Camera di Commercio a cui
inviare la pratica (CCIAA: VI)

3. 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 -
selezionare I’unita beneficiaria)

4. selezionare il Tipo Pratica “Richiesta
Contributi”

5.  selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA
di VICENZA - contributi alle imprese -—
VICENZA)

6. al termine cliccare su “Avvia compilazione” (il
sistema presentera la maschera del modello
richiesto, suddiviso in riquadri)

Pratics Telematica CERC versions 1.0.0 nto pratiche News Link utili @Guida [lEsci

Home Crea Modello Nuova

Chiuse

Sede o unita beneficiarig g

108833

@ Numero HEA

== 3

Selezionare il tipo pratica

4 =] @ selezionare il tipo pratica

Sportello di destinazione

5 [

I @ selezionare yfbortello di destinazione

Avia compilazione

7. selezionare il Bando (ID 4324 CODICE 17HT
ANNO 2017)

8. inserire I'Importo del contributo richiesto (da
calcolare sulla base di quanto previsto nel Bando
all’art. 4)

9. compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati
con [Dasterisco (Tipo pagamento: selezionare
bonifico e indicare il codice IBAN; Numero Inps:
se non disponibile valorizzare a zero)

.compilare i seguenti campi (anche
obbligatori):
¢ E-mail (inserire I’indirizzo pec);
¢ Dimensione impresa;

* Dati del Referente e/o del Presentatore (se la pratica ¢
presentata da un intermediario);
* Non ¢ previsto 1’assolvimento del bollo virtuale per la
Camera di Commercio di Vicenza: NO
11. Cliccare su Scarica Modello Base.

S€ non

Elenco non

disponibile

Sede o unila buneficiaria: dati fmpresa

Codice fisc

e: GIFA RICAMITICIO S.R.L. - UNIPCRSONALE

10-11.
compilare i campi obbligatori e

gli altri campi come indicato
nelle istruzioni

ANO. (VF)

VIA VILLATESA, 198 CAP : 30030

03231950274

Settora *

Numero INPS

2. Aprire la pratica (pulsante “NUOVA?”)

Attivando la funzione Scarica Modello Base si puo salvare il Modello Base in formato xml nella cartella
desiderata. Il file del Modello Base andra firmato digitalmente con un qualsiasi software di firma, lasciando attiva
I’applicazione di Sportello (non si deve chiudere la finestra); a “download completato” attivare la funzione

“Nuova Pratica”:

Imposta di bollo virtuale

D.P.R. 642 del 26.10.1972.

s

I

# No

Note

L'impresa dichiara di appartenere ad una delle categorie esenti dal versamento d Py

Ix

Aprire o salvare il file?

@ Nome: Mbase_CERC_VI_801_1283181043818.xmi
Tipo: Documento XML, 4,06 KB
Da: praticacercsv.intra.infocamere.it

Salva

[ [ Annita ]

Apri

Scarica Modello Base

| fle scancati da Intemet possono essere uti, ma alcuni fle possono
pate il computer. Se lorigne non & considerats sltendible,
= non aprite o salvare i file. Qual rischi si conono
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Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene

Home Crea Modello Aperte Chiuse

presentata la maschera per I’apertura di una nuova e
pratica con i dati identificati del soggetto gia et v H
valorizzati (non ¢ pill necessaria la ri-digitazione). el - — 1
Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera e
di creazione del modello base, si procede nel seguente ot 2
mOdO: Sede o unita beneficiaria: dati impresa
1. selezionare la Camera di Commercio a cui T e S ST PR S e e SR i
inviare la pratica (CCIAA' VI) Indirfzzo: VA LARGO S:MARGHERTTA, 1 CAP: 36078
2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale Selezionare il o pratics
dell’impresa richiedente e premere il tasto [Richesta Comban 3] @ selezionave i oo pratica 3
“Cerca” (il sistema attinge i dati Sportello di destinazione
automaticamente dal Registro Imprese - [ffeGammors - Spertels Cortul mpiese (CERCSPOR) - Vicanza L T —
selezionare 1’unita beneficiaria) Modello Blase
3. selezionare il Tipo Pratica “Richiesta
Contributi”

4. selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA
di VICENZA - contributi alle imprese —
VICENZA)

5. Allegare, infine, il Modello Base ottenuto
seguendo le istruzioni del punto 1 della guida
(per allegare: premere il tasto “Sfoglia” e cercare
il file firmato digitalmente presente sul proprio
po) Ape

6. Al termine cliccare su “Avvia Creazione” -

| Indierro |

2
m
8
>
i
H
5
5
o
i
B

p.A. (CERCATT)

o

Contributi Impress

(CERCSPOR)

A questo punto il sistema apre la scheda dettaglio
pratica attribuendo alla stessa un codice identificativo.

3. Inserire tutti gli ALLEGATI previsti, firmati digitalmente

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA, Al Tamatla ol Ml e s 0L
cliccare sulla voce “Allega” (in alto a sinistra) Q- O W R Lo Frrrm @3 & = B
2. per ogni documento premere il tasto “Sfoglia” S Bttt i g o e e e
(cercare il file firmato digitalmente presente sul
proprio pc) T
3. completare la Descrizione dell’allegato = = - .
4. selezionare il Codice Documento 1 (%M — =
5. Modulo di Procura (Codice 99 — Altro \ST:J:pra:aDRfch;ZtZ:::zn
documento), qualora la pratica sia presentata R
tramite intermediario; Eotlice Hiscales T
6. Copia del Documento di identita del Mittente: Infocamers S.C.p.A. (CERCATT)
titolare/legale rappresentante dell’impresa ARETBN BN 2000002
(COdlCe ' 99 _ Altro dO(?umento)’ qualora la j::l:::;niﬂr:ftae:fgf Sportello Contributi Imprese (CERCSPOR)
pratica sia presentata tramite intermediario. T
7. Ber aggiungere un‘altro”allegato premere'ﬂ tas.to R R e S T — T
Allega e continua”. Una volta inserito | It i it |

| Indietro |

\H

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

Nome file jD'\fahura—spese-PlNCOpcﬁp?m ( iI Stoglia. ] l 2
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I'ultimo allegato premere “Allega e termina”
per concludere 1’operazione e tornare al
dettaglio della pratica.

Il sistema segnala con “chiave rossa” 1’eventuale
anomalia di validita della firma digitale.

I documenti da allegare per il Bando di concorso
«Contributi (voucher) alle micro piccole e medie
imprese per interventi in tema di utilizzo delle
tecnologie« sono i seguenti:

¢ Modulo di richiesta contributo (Codice D01
— Dichiarazione Sostitutiva).

* Eventuali preventivi di spesa, per spese
ammesse ed elencate all’art. 5 del Bando.

e Copia del Documento di identita del
titolare/legale rappresentante dell’impresa
(Codice 99 — Altro documento), qualora la
pratica sia presentata tramite intermediario.

Qualora si scelga di unire il modulo di richiesta
voucher e tutti gli altri allegati in un unico file
utilizzare il Codice DO1.

4. INVIARE LA PRATICA e controllarne I’iter nel sistema informativo

Prima di inviare la pratica ¢ opportuno verificare che tutta la documentazione obbligatoria, prevista dal Regolamento,

sia stata allegata e firmata.

La funzione “Annotazioni” consente di scrivere
all’interno della pratica eventuali annotazioni che
sono rese disponibili anche per I’addetto camerale.

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Invia Pratica” (in alto, al

centro) e confermare 1’operazione premendo il
tasto “OKk”

Il sistema conferma 1’avvenuto invio e visualizza la
lista delle pratiche chiuse. Eseguiti i controlli formali
il sistema notifica via e-mail (all’indirizzo indicato
nel contratto Telemaco) lo stato di avanzamento
della pratica.

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

| Allega | Annotazioni |Annu<l Invia Pratica | ? 1 Y | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M1222715201

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: G mrmERSON
Codice Fiscale: 03

Mittente: INFOCAMERE - TELEPAY-ciao ciag

Aperta in data:  27-02-2012

Sportello: Camera di Commercio di Venezia

Annctazioni mittente:

Lista Allegati:

1 elemento trovato.
R T aiegeto s
rHModelio base
Visualizza
\/. Firmatario: MODELLO BASE 27-02-201208:52:02 Scarica

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

E' possibile ottenere 1'ordinamento delle pratiche per:

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

Ricerca pratica

Filtro: [— nessun filtro —

Codice Pratica
Codice Fiscale
Denominazione
Data Apertura

Tipo Pratica

MOS529K4833  Richiesta Contribufi 0032sewn  —reweTa g pA VICENZA

M0S5221202  MNonDisponble  ®

M0352000513  Richiesta Contribut 0. socu/uds IEU AR < VICENZA

MO351903238  Richiesta Contribut 0 s eI o = VICENZA

MO35192416  Richiesta Contribut D VICENZA

MDSSIBK2135  NomDisponble T - 18-05-2008
MDS5142354  Richiesta Contributi 0 uusme —— U yieenza 1405-2009
MOSS1R4908  MonDisponble 0 U vicenza 12052008
MOS51102521  NonDisponble O Y yvicenza 11-05-2009
MOSSLINI®L  NomDisponble 0 T 11052008
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. Codice Pratica
. Tipo pratica

. Codice Fiscale
. Denominazione
. Sportello

. Data di apertura

La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate. P T Averte

La Colonna Stato rappresenta lo stato avanzamento =

. . N Ricerca pratica
della pratica presso lo Sportello dal momento in cui &
: : iitro: [ nessun fitro — =] sore:[ | _Cera
stata inviata. " o= v o]

Lista Pratiche Chiuse:

394 elementi trovati, visualizzati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2,3.4,5,6.7.8 [ Successiva/ Ultima
Avvertenza: Deneninasions
Richiesta Contributi - ) 2052000 Aperta S:\;‘Jﬂsf;ﬂneswm

Lo stato “chiusa con esito positivo™ si riferisce S
esclusivamente all’istruttoria automatica relativa wsgny  redneone TN s asosaws e SHE S0

al corretto invio telematico della pratica. PR e o) -~ mmem eSS o i
M09526K1307  Richiesta Contributi 26-05-2009 Aperta g‘;‘s‘f"m”gs“”

Come stabilito nel bando all’art. 8 ““ le domande di
contributo_saranno esaminate dalla_dirigente et oot e e
dell’area 2 dr.ssa Elisabetta Boscolo Mezzopan el revarisens e e e S

. — S Chissa con esito
MOSSPB0S12  Rendicontazions - 26052000 Aperts SHERC

Chiusa con esito
posituo

Chiusa con esito

(istruttoria Seguita dall,ufficio alternanza Scuola M09525M5346 Rendicontazione 103340243 EMFUnL - 25-05-2009  Aperts negativo

lavoro e promozione) .

Lo stato di avanzamento delle pratiche ¢ verificabile " WAPPA  GUIDA  CONTATIAGI  Escl

cliccando su “Stato avanzamento pl‘atiche”. rl FEgiSfl'Dimpl'ESE E VISURE, BILANCI E PROTESTI | | SPORTELLO PRATICHE
elemaco

Sportelli Telematici | Servizi Softvare House

++ Pratica Telematica CERC versione 2.1.2 e utli D cuida Blsa

ﬂ rPratmhe R.l.‘"’ﬂral\cha?rnlssh"] Bilanci rﬁlruménhSnf}'wara‘}rsarv\z\a'gn\.‘-’i

111 Info Stato avanzamenta pratiche News )}

Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

FRATELLI ARENA SRL Acquisita dallo Sportello
FRATELLT ARENA SRL Acquisita dallo Sportello
0381750044 FRATELL ARENA SRL Acquisita dallo Sportello
MOSB2411600 TITASALVATORE Acquisita dallo Sportello
0382404827 SAURO LIQUORT S.R.L. Acquisita dallo Sportello
M03B25M 1332 VULTURO LUCIO GIUSEPPE Contributo i liuidazione
MOSCO21155 SAURO LIQUORT SR.L. Contributn non ammesso
1133110050 VULTURD LUCIO GIUSEPPE Acquisita dallo Sportello
91151915639 GALOFARO ALFREDO Acquisita dallo Sportello
M11519M 1645 "CONSORZIO TRA ARTIGIANI EDIL. TEC." Acquisita dallo Sportello
1151500707 *MIC COSTRUZIONESR.L." 19/05/2011 Acquisita dallo Sportello
M1151801538 ENNA TRASLOCH DI LIQUEFATTO PIETRO 19/05/2011 Acquisita dallo Sportello

ESEMPI DI MESSAGGI AUTOMATICI DI POSTA ELETTRONICA

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.

Invio fuori termine:

La pratica M09619K0834. inviata da Infocamere S.C.p_A. (CERCATT). relativa all'oggetto NN
& stata respinta formalmente da
amere - Sportello Contributi Se . per 1l seguente motivo:
La pratica non & stata spedita nei termim previsti. Consultare 1l Regolamento del bando sul sito camerale..
Ulterion informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Data: Fr1 Jun 19 12:42:55 CEST 2009

=% ATTENZIONE: questo e' un messaggio inviato automaticamente, non rispondere a questa email ***
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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 regolamento:

| I



