Camera di Commercio

( Vicenza "

Spoello Telematico Agef

Linee Guida per linvio telematico delle rendicontazioni per la
liquidazione del contributo per il bando di concorso: «Contributi
alle micro, piccole e medie imprese a supporto dell’alternanza

scuola -lavoro- 3° edizione - 2018»
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PREMESSA

Lo sportello telematico consente

di compilare e inviare le pratiche di rendicontazione relative

ai contributi alla Camera di Commercio di Vicenza.

L’invio ¢ completamente gratuito.

Per il primo accesso € necessario:

1) Collegarsi al sito www.registroimprese.it per attivare il servizio. Attendere e-mail con user e di

password di abilitazione al sistema:

CHI SIAMO
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DATI E DOCUMENTI] UFFICIALE

registroimprese.it

| dati ufficiali delle Camere di Commercio

Nome Impresa o Altivita

scapri dipii

SPORTELLO PRATICHE

Accedi rapidamente a VISURE, BILANCI, FASCICOLI

| prospetti sono disponibili nel formato PDF
Legeile condizionid'uso
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registroimprese.it
| dati ufficiali delle Camere di Commercio

AREAUTENTE

Se gia sei un utente Telemaco, fai login per accedere al servizio. Aftrimenti registrati.

.
:
<
g
“sTelemaco ‘
® Recuperalapassword
TELEMACO & il servizio online delle Camere di Commercio che permette a tutti di consultare ed estrarre documenti 7 L— S

ufficiali del Registro Imprese e di altri registri camerali (Registro Protesti, Registri Europei, ..}, nonché di acquisire
certificati e spedire pratiche telematiche (pratiche di Comunicazione Unica, di deposito bilanci, altre pratiche).

Per diventare un utente Telemaco occorre registrarsi.
Dalla pagina di Login si pub accedere al servizio con le
Identita Digitale), 0 con CNS (Carta Nazionale dei Servigf

e con SPID (Sistema Pubblico di

G—

ziali Telemacd, ™

LOGINZ

1

PROFILO E
DATI ANAGRAFICI

2

DATIPER
FATTURAZIONE

3

PROFILO DA ATTIVARE
Perché aderire al servizio SCOPRI

Telemaco - Consultazione  Lessi/e CONDIZIONI DIADESIONE

elemaco - Consultazi + Invio Pratiche + Richiesta Certificati

REGISTRATI

Per accedere in modo completo a tutte le funzionalita di Telemaco

RIEPILOGO

Per I'accesso a dati e documenti del Registro Imprese (visure, bilanci, ecc.), del Registro Protesti e dei Registri Europei.

Legst le CONDIZION! DI ADESIONE

In aggiunta ai servizi di consultadbne, mtca e altre pratiche telematiche, e per certificati del Registro Imprese.
Per completare la reggfrazion possesso di un dispositivo di Firma Digitale.

o
-/] & HAIDIMENTICATO LA USER-ID?

ADESIONE @, CLICCA PER INFORMAZIONI

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) Completare la registrazione collegandosi al sito http://webtelemaco.infocamere.it; scendere a
fondo pagina e cliccare sulla voce «per completare la registrazione, vai qui»
MAPPA GUIDA ESCI

k)
rl re gl Stro l m p re Se b It Eelemaco VISURE. BILANCI E PROTESTI . SPORTELLO PRATICHE

" Z f 2 = ) 5 5 Z I 3
ﬁ rPrat:che R.L } Pratiche Protesti lrailancqrstrumelm Software }(Sewm e-gov

Tutti i contenuti informativi e le funzionalitad rimangono accessibili da Te e dal portale
* Pratiche Registro Imprese
Per inviare o verificare lo stato di avanzamento delle tue pratiche, ed effettua I'accesso a Telemaco
* ComUnica
Per informazioni sugli strumenti da utilizzare per l'invio pratiche di Comunicazione Unica
» Deposito Bilanci
Per depositare il bilancic di un'impresa e per tutti gli strumenti per il formato XBRL
s Altri adempimenti camerali

Per le altre pratiche camerali che non interessanc il Registro Imprese, accedi direttamente da queste sezioni se sei
gia abilitate ai servizi:

e 0 00 0 o0

Per completare la registrazione (nel caso di Nuovo Utente) o modificare i propri dati gia _

Scendere a fondo pagina alla sezione «completamento o modifica registrazione; cliccare su
procedi». Attenzione per dettagli sul contratto Telemaco e sul completamento della
registrazione leggere la guida relativa

Il sistema, prima, confermera 1'inserimento della richiesta (abilitazione in corso) e poi completera in
automatico l'iscrizione (Abilitato).

Completamento o modifica registrazione

Per completare la regisj®zione (nel caso uovo Utente) o modificare i propri dati gia inseriti

Maggiori dettagli nellaghota disponibile qui

3) Avere un dispositivo di firma digitale (business key o smart card) per poter firmare digitalmente
i file da allegare (firma digitale dal link www.vi.camcom.it)

4) Avere una casella di posta elettronica certificata (si puo utilizzare anche 1’indirizzo di posta
elettronica certificata di un intermediario);

5) Disporre di uno scanner.
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Per ottenere servizi di assistenza sull’accesso alla piattaforma Telemaco ¢ possibile scrivere o
prenotare una chiamata diretta con il servizio di assistenza fornito da Telemaco al link
http://www.registroimprese.it/web/guest/assistenza

SELEZIONA UN ARGOMENTO

& b <2 8

ADESHOINE A TELEMACO ACCESSO A TELEMACO HAIDIMENTICATO LA USER-ID? HAIDIMENTICATO LA
PASSWORD?
- 3 s
9§ i
1
RICERCHE EVISURE REINVIO VISURA, FASCICOLO, COSTIDITELEMACO e
BILANCIO
INFORMAZIONI

Per informazioni in merito alla compilazione della pratica telematica (scelta del modello, cesti della pratica, normativa di riferimento etc) ti
Invitiamo a rivolgerti alla CCIAA di riferimento,

0 ACCESSO A TELEMACO

Una volta completata la registrazione. per accedere a Telemaco occorrera cliccare sulla voce AREA UTENTE presente nella barra nera inalto e
successivamente effettuare il LOGIN.

Mella maschera che apparira:
= se sidispone di userid e password, inseririe negli omonimi campi e cliccare su ACCEDL
= e dispone di identita digitale (SPID livellol o CNS), cliccare il rispettivo bottone e seguire le istruzioni (nel casao si utilizzi la CNS verra richiesto

il PIN del dispositiva),
Non hai trovato quello che cercavi? -
]

SCRIVICI &=
PRENOTA UN APPUNTAMENTO TELEFONICO %
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PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Prima di predisporre la domanda:

Collegarsi al sito www.vi.camcom.it sezione Promozione —Bandi alle imprese vicentine —

Bando alle Micro Piccole e Medie Imprese in tema di Alternanza Scuola Lavoro — 3° edizione -

2018”)

Scaricare gli allegati utili; compilare il modulo di rendicontazione, il modulo di procura e la
scheda compiti (solo se utilizzati) e preparare gli altri documenti previsti dal Bando:

1. copia convenzione stipulata tra I’impresa e ’istituto scolastico;

2. copia_della_documentazione comprovante il periodo di Alternanza (ad es. registro

presenze e quanto richiesto dall’Istituto scolastico per lo svolgimento del periodo di
alternanza e la valutazione dello stesso);

3. per le eventuali spese sostenute e ritenute ammissibili dagli articoli 4 e 5, copia della fattura
o ricevuta bancaria (RI.LBA) e del relativo avvenuto pagamento (dettaglio dell’eseguito
bonifico bancario o postale con relativo CRO, copia estratto conto che attesti 1’avvenuto
trasferimento di denaro, copia quietanzata F24 per versamenti ritenute d’acconto).

Salvare tutti gli allegati sulla stazione di lavoro (o su un altro supporto); firmali digitalmente

N

(al link www.card.infocamere.it ¢ disponibile il software per firmare digitalmente i

documenti).

Avvertenze:

la scansione non deve essere a colori o in formato particolare, il limite del file & 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.
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INVIO DELLA RENDICONTAZIONE

Per I’invio della domanda di contributo connettersi al sito webtelemaco.infocamere.it, cliccare su
“Servizi e-gov” e poi cliccare su “Contributi alle Imprese”.

E anche disponibile un corso gratuito in modalita e-learning.

I l reg'StrOIm prese.lt melemaco VVISLIRE.E\IL_A\N(.I EPF-OTESTIi SPORTELLO PRATICHE

fi (Drati(l\e R.I. -](Dratichs Drcn:esti‘irB\lancl‘](StrumantiS-:H:\ pe](semz. e-gov-‘

Invia e verifica lo stato di avanzamento delle tue pratiche

Tutti | contenuti informativi € le funzionalita rimangono accessibili da e dal portale re
= Pratiche Registro Imprese
Per inviare o verificare lo stato di avanzamento delle tue pratiche, » 1ui ed effettua |'accesso a Telemaco
s« CombUnica

Per informazioni sugli strumenti da utilizzare per l'invio pratiche di Comunicazione Unica

Deposito Bilanci

Per depositare il bilancio di un'impresa e per tutti gli strumenti per il formate XBRL

Altri adempimenti camerali

Per le altre pratiche camerali che non interessano il Registro Imprese, accedi direttamente da queste sezioni se
== gia abilitato ai servizi:

lllll||

Per completare la registrazione (nel caso di Nuovo Utente) o modificare i propri dati gia inseriti

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

Accedere a Webtelemaco (cfr pag 5 della guida); inserire user e password quindi procedere come segue:

=

selezionare CREA MODELLO Sy
2. selezionare la Camera di Commercio a cui sone  [EETRRTR o sers  Chisse
inviare la pratica (CCIAA: VI)
3. inserire il Nr. REA o il codice fiscale et 10
- L . wE2
dell’impresa richiedente e premere il tasto e vmeien [ 3
“Cerca” (il sistema  attinge i dati

automaticamente dal Registro Imprese - oaa |
selezionare I’unita beneficiaria) 4 R s it

4. selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione” s R

5. selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA 5 ls = T o s
di VICENZA - contributi alle imprese - 6 Qw )
VICENZA) _

6. al termine cliccare su “Avvia compilazione” (il
sistema presentera la maschera del modello
richiesto, suddiviso in riquadri)
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7. selezionare il Bando (3678 — Bando alle Micro
Piccole e Medie Imprese in tema di
Alternanza Scuola Lavoro — 3° edizione -
2018”)

8. inserire I'importo del contributo richiesto (da
calcolare sulla base di quanto previsto nel Bando)

9. compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati

con l’asterisco (tipo pagamento: selezionare
bonifico e indicare il codice IBAN; Numero Inps:
se non disponibile valorizzare a zero)
NB: nel riquadro “Riferimento Protocollo” deve essere
indicato 1’anno ed il n. di protocollo generale assegnati alla
precedente pratica telematica di Richiesta del contributo
(ad esempio: _ I riferimenti al protocollo generale
sono riportati nella graduatoria pubblicata sul sito internet
camerale all’indirizzo: WWW.vi.camcom.gov.it
(amministrazione trasparente — sovvenzioni, contributi,
sussidi, vantaggi economici — atti di concessione - Elenco
anno 2018 - voce “Dettaglio — Link al progetto”) ed allegata
alla comunicazione di ammissione al contributo

10.compilare 1 seguenti campi (anche se non
obbligatori):
e e-mail (inserire I’indirizzo pec);
¢ Dimensione impresa;
* Dati del Referente e/o del Presentatore (se la pratica ¢
presentata da un intermediario);
¢ Imposta di bollo virtuale: selezionare NO
11. Cliccare su Scarica Modello Base.

ri registroimprese =
elemace

=7
~ Elendo non
7N “ dispanibile

9-10 compilare i campi
obbligatori e gli altri campi
come indicato nelle
istruzioni

Imposta di bollo virtuale

Limpresa dichlara di appartenare ad una delle catagorle esentl dal versamento dell'Imposta di bollo al sensl del
B.P.R. 642 del 26.10.1672.

csi Gne

Note

11
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2. Aprire la pratica (pulsante “NUOVA”)

Attivando la funzione Scarica Modello Base si puo salvare il Modello Base in formato xml nella cartella
desiderata. 1l 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”:

Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che e A
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene e a——
presentata la maschera per I’apertura di una nuova — wE 1
pratica con i dati identificati del soggetto gia P —
valorizzati (non & piu necessaria la ri-digitazione). RN T —
Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera —— i
di creazione del modello base, si procede nel seguente ol 0 ks wevfciirios dah Wuptess
modo: R R R S SRR
1. selezionare la Camera di Commercio a cui Indlel70: VIA LARGO S:MARGHERITA, | CAP: 36078
inviare la pratica (CCIAA: VI) Selezionare il tipo pratica
2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale [ichiesta Comt ] 9 sciezonare i 1o pratica 3
dell’impresa richiedente e premere il tasto sportellodi destinazione
“Cerca’” (@l sistema attinge i dati [InfaCarmore - Sportello Contrbuli Imprese (CERCSPOR) - Vicanza 1o di destinazicne
automaticamente dal Registro Imprese -— Modella Biase i
selezionare 1’unita beneficiaria) Awia creaziona
3.  selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”

A \J

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
pe)

6. Al termine cliccare su “Avvia Creazione”

I programma apre la scheda dettaglio pratica
attribuendo alla stessa un codice identificativo

4. Inserire tutti gli ALLEGATI previsti, firmati digitalmente

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA, T
cliccare sulla voce “Allega” (in alto a sinistra) Quen - © HNRAG Lo doreen @ -5 = B
2. per ogni documento premere il tasto “Sfoglia” . e
(cercare il file firmato digitalmente presente sul
proprio pc) Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse
3. completare la Descrizione dell’allegato 1 | Annulla | Tnvia Bratica | | Indiewo |
4. selezionare il Codice Documento — ——_———
5. Modulo di Procura (Codice 99 - Altro Tipa Pratia: Richiesta:Sontributi
documento), solo se la pratica € presentata Denominazione: BERTI PIETRO
tI'al’nlte lntermedlarlo; Codice Fiscale: BRTPTR30TO7E671L

Mittente: Infocamere 5.C.p. &, (CERCATT)

6. per aggiungere un altro allegato premere il tasto
“Allega e continua”. Una volta inserito .
s A o . . Sportello: InfoCamere - Sportello Contributi Imprese (CERCSPOR)
I'ultimo allegato premere “Allega e termina S———
per concludere 1’operazione e tornare al T
dettaglio della pratica.

Il programma segnala con “chiave rossa” 1’eventuale

Aperta in data: 18-06-2009

15-06-2008 1344151

>

Collegamenti *

anomalia di validita della firma digitale.
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I documenti da allegare sono i seguenti:

¢ Modulo di Rendicontazione (Codice D01 —
Dichiarazione Sostitutiva);

e Copia convezione tra impresa e istituto
scolastico, (Codice 99 — Altro documento);

e Copia documentazione comprovante il
periodo di Alternanza (Codice 99 — Altro
documento);

e SCHEDA COMPITI ( se adottata) ;
(Codice 99 — Altro documento);

e COPIE FATTURE etc (Codice 99 — Altro
documento);

e Modulo di Procura (Codice 99 - Altro
documento), solo per pratica presentata
tramite intermediario (modulo non necessario
se lintermediario ¢ lo stesso che ha
presentato domanda);

Qualora si scelga di unire il modulo di domanda e
tutti gli altri allegati in un unico file, utilizzare il
Codice DOI.

| Indietro |

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

Nome file ;D\faﬂura—spese-PlNCO.pdfp?m i[ Sfoglia.. J
Descrizione }Ianurﬁ-spese-PlNCO pdf p7m |
Codice documenta | FIIl - FATTURA ]

Allega e continua H Allega e termina ” Annulla ]

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 bando, sia stata

allegata e firmata.

La funzione “Annotazioni’ consente di scrivere
all’interno della pratica eventuali annotazioni, visibili
anche al destinatario.

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Invia Pratica” e

confermare 1’operazione premendo il tasto
6‘0k7’

Il programma conferma l’invio e visualizza la lista
delle pratiche chiuse.

Dopo i controlli formali il programma invia una

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

| Allega | Annotazioni IAnn€ | Invia Pratica | > 1 Y | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M1222715201

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: G mrrmERSON
Codice Fiscale: 03

Mittente: INFOCAMERE - TELEPAY-ciao ciag

Aperta in data:  27-02-2012

Sportello: Camera di Commercio di Venezia

Annctazioni mittente:

. : . 9s 3o s T Lista Allegati:
comunicazione tramite (all’indirizzo indicato nel | clemento trovato.
contratto Telemaco), sullo stato di avanzamento s e e
della pratica @I Firmatario: MODELLO BASE 27-02-201208:52:02 ;‘:i%
FUNZIONI
Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

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:
. Codice Pratica
. Tipo pratica
. Codice Fiscale
. Denominazione

S

Ricerca pratica

valore:

MD9529KCa833 Richiesta Confributi 003 29-05-2009
M035221 1222 Mon Disponibile 800 — - 22-05-2009
M0S52000513  Richiesta Contrbuti 001 T e VICENZA 20-05-2009

VICENZA

MDs5 1903238 Richiesta Contributi 001t VICENZA 19-05-2009
MOS519K2416 Richiesta Contributi  DLBE- VICENZA 19-05-2009
M85 182135 Non Disponibile Zm, - 18-05-2008

MO9514K2354  Richiesta Contributi 0014 . VICENZA 14-05-2009

M0S51R4908  Men Disporibile 001 VICENZA 12-05-2009

M0951102521  Mon Disponibile oo vIcENZA 11-05-2009

MO351INI40L  Mon Disporibile o1 ENNA 11-05-2009
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. Sportello
. Data di apertura

La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate. Home  Creadodelo  muova Anerte

La Colonna Stato rappresenta lo stato avanzamento ~—

H . . Ricerca pratica
della pratica presso lo Sportello dal momento in cui €
1 1 iltro: |— nessun filtro —  »| alore: ,— Cerca
stata 1nviata. Fitro: [—ressm e — =] -l

Lista Pratiche Chiuse:

394 elementi trovati, visualizzati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente’ 5,6,7,8 [ Successiva/ Ultima,
Avvertenza:
MO926K1824  Richiesta Contributi 001 - 052003 perta SokER NSO
. . PR 5
Lo stato “chiusa con esito positivo” indica e Ao o o
esclusivamente il corretto invio telematico della T r—— — s e ShEns
pratica, che sara esaminata come indicato all’art. 8 e Mmoo PRl
d lb nd MOSSP6K1307  Richiesta Contrbuti 003 05 spers s ests
¢ bando MOSSZHOI2  Rendcontszone 002 T e 052009 pperta | E2 cneso
MO9525N4G52  Richiesta Contrbubi 003 .. [T 052009 Aperta Ch\‘u:jnwrvem
MOSSISNOL12  Rendicontazone 001 — 052009 pperta Skee cenesito
WOLowets  EMPORIGLL wo- o529 soets Sphea cnesio
Per verificare lo stato di avanzamento cliccare su " WAPPA  GUIDA  CONTATTACI  ESCI
“Stato avanzamento pratiche”. registroimprese ERE B £ reereer | seoRTeLLo pRATICHE
Eelemaco

ﬂ rPrah:he R.l.‘](ﬁral\:hz Frwlashh] Bilanci (Strumelm 5u&wara][5@rvm’a-gw‘]

Sportelli Telematici | Servizi Softvere House
11 Pratica Telematica CERC versione 2.1.2

news D utii &Guida Blgsa

111 Info Stato svanzamento pratiche

Crea Modello Nuova Aperte Chiuse

12 element trovati & visuslizzatl

MO9A3IT3204 FRATELLI ARENA SRL 31/10/2009 Acquisita dalo Sportelo
M0E17R4730 FRATELLI ARENA SRL 17/14/2009 Acquisita dalo Sportelo
MOS8 1750044 FRATELLI ARENA SRL 17/11/2009 Acquisita dalo Sportello
1098241 1500 TITA SALVATORE 24112003 Acquisita dalo Sportelo
M09B2904827 SALROLIQUORIS.R.L. 24/11/2009 Acquisita dalo Sportelo
M09B25M1332 VULTURD LUCIO GIUSEPPE Contributo in iquidazione:
M9COK1155 SAUROLIQUORIS.R.L. 02/12{2009 Contributo non ammesso
113310050 VULTURD LUCIO GIUSEPPE 31032011 Acquisita dalo Sportelo
1151915639 GALOFARO ALFREDG 19/05/2011 Acquisita dalo Sportelo
M11518M1648 "CONSORZIO TRA ARTIGIANT EDIL, TEC," 19/05/2011 Acquisita dalo Sportelo
M1151900707 *MIC COSTRUZIONI S.R.L.* 19/05/2011 Acquisita dalo Sportello
M1151901538 ENNA TRASLOCH! DI LIQUEFATTO PIETRO Acquisita dalo Sportelo
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