Camera di Commercio
( Vicenza )

MANUALE INVIO PRATICA TELEMATICA
BANDO 19AL

Istruzioni d’uso




Linee guida invio domande telematiche di contributo

19AL

PREMESSA

Lo sportello telematico consente di compilare e inviare le domande di contributo alla Camera

di Commercio di Vicenza.
L’invio ¢ completamente gratuito.

Per il primo accesso é necessario:

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

password di abilitazione al sistema:

CHI SIAMO DATI E DOCUMENTI UFFICIALI SPORTELLO PRATICHE

A

n

registroimprese.it
| dati ufficiali delle Camere di Commercio

Accedi rapidamente a VISURE, BILANCI, FASCICOLI

TROVA

IMPRESA Nome Impresa o Attivita Provincia
Q o Tutta Italia

RICERCA

| prospetti sono disponibili nel formato PDF

Leggilecondizionid'uso

am

& AREA UTENTE

—
ESTRAI
ELENCHI
DI
IMPRESE

CERCA

registroimprese.it
| dati ufficiali delle Camere di Commercio

n

TELEMACO ¢ il servizio online delle Camere di Commercio che permette a tutti di consultare ed estrarre documenti
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 puo accedere al servizio con le credenziali Telemaco, oppure con SPID (Sistema Pubblico di
Identita Digitale), o con CNS (Carta Nazionale dei Servizi).

AREA UTENTE

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

*Telemaco =

& Hai dimenticato la user-id?

Recupera la password

LOGINZ w REGISTRATI ‘

b -

REGISTRATI

Per accedere in modo completo a tutte le funzionalita di Telemaco

3 4

RIEPILOGO ADESIONE

f:}

L

DATIPER
FATTURAZIONE

1

PROFILOE
DATI ANAGRAFICI

PROFILO DA ATTIVARE

Perché aderire al servizio SCOPRI

Telemaco - Consultazione  Lessi/e CONDIZIONI DI ADESIONE

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

® Telemaco - Consultazion®g Invio Pratiche + Richiesta Certificati  Lessi/e CONDIZIONI DI ADESIONE

In aggiunta ai servizi di consultagibne, ica e altre pratiche telematiche, e per certificati del Registro Imprese.

Per completare | strazione & necessario essere in possesso di un dispositivo di Firma Digitale.

0
& HAIDIMENTICATO LA USER-ID?

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

L]
rl registroimprese.it B ——
Eelemaco VISURE. BILANCI E PROTESTI SPORTELLO PRATICHE

ﬁ IrP'ratil:he R.I. YPratiche Protesti ]rBiIanci Trstrumenti Software }rServizi e-gov 1

Tutti i contenuti informativi e le funzionalita rimangono accessibili da 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 I'invio pratiche di Comunicazione Unica
* Deposito Bilanci
Per depositare il bilancio di un'impresa e per tutti gli strumenti per il formato XBRL
s Altri adempimenti camerali

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

=2 =T = T = I ]

Per completare |a registrazione (nel caso di Nuovo Utente) o maodificare i propri dati gia o _

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 I'inserimento della richiesta (abilitazione in corso) e poi completera in
automatico l'iscrizione (Abilitato).

Completamento o modifica registrazione

Per completare la regisjp#®zione (nel caso
Maggiori dettagli nellafhota disponibile qui

uovo Utente) o modificare i propri dati gia inseriti

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 e 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] A,

ADESIONE A TELEMACO ACCESSO ATELEMACO HAI DIMENTICATO LA USER-ID? HAIDIMENTICATO LA
PASSWORD?
e ' 5
o § &
RICERCHE E VISURE REINVIO VISURA, FASCICOLO, COSTIDITELEMACO PRATICHE
BILANCIO
INFORMAZIONI

Per informazioni in merito alla compilazione della pratica telematica (scelta del modello, costi 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 in alto e
successivamente effettuare il LOGIN.

Nella maschera che apparira:

« se sidispone di userid e password, inserirle negli omonimi campi e cliccare su ACCEDI.
« se dispone di identita digitale (SPID livellol o CNS), cliccare il rispettivo bottone e seguire le istruzioni (nel caso si utilizzi la CNS verra richiesto

il PIN del dispositivo).
Non hai trovato quello che cercavi? _
SCRIVICI =

© PRENOTA UN APPUNTAMENTO TELEFONICO %,
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PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Prima di predisporre la domanda:

o Collegarsi al sito www.vi.camcom.it e andare alla sezione: Bandi contributivi, bandi di gara

— Bandi contributivi Camera Vicenza, quindi selezionare il bando di interesse.

o 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

all'articolo 8. Salvare tutti gli allegati sulla stazione di lavoro (o su un altro supporto); firmali

digitalmente (al link www.card.infocamere.it e 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 é pari a 32.

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.

' l registroimprese.it gm
elemaco '

S —
SPORTELLO PRATICHE

ﬁl (Pratl(he R.I.}(Pratlche Protesh](Bilancl](strumenti Softvigre 1(Servxzx e*gov}

Invia e verifica lo stato di avanzamento delle tue pratiche

Tutti i contenuti informativi e le funzionalitd rimangono accessibili da
e Pratiche Registro Imprese
Per inviare o verificare lo stato di avanzamento delle tue pratiche,

* ComUnica

e Deposito Bilanci

o Altri adempimenti camerali

sei gia abilitato ai servizi:

-.--::

ed effettua I'accesso a Telemaco

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

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

Per le altre pratiche camerali che non interessano il Registro Imprese, accedi direttamente da queste sezioni se

Per completare la registrazione (nel caso di Nuovo Utente) o modificare i propri dati gia inseriti
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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
2. selezionare la Camera di Commercio a cui
inviare la pratica (CCIAA: V1)

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)

selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”

selezionare lo Sportello di Destinazione (CCIAA

di VICENZA - contributi alle imprese -

VICENZA)

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

o ks

eneficiaria; rie

coma =y
® mmeroren 09 3
€ Codice fiscale

Selezionare il tipo pratica

7. selezionare il Bando (ID 4330, CODICE 19AL
ANNO 2019)

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

9. compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati
con lasterisco (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 I'anno (2019) e il numero di protocollo generale
assegnati alla precedente pratica telematica di richiesta
del contributo; il numero di protocollo é indicato nella
graduatoria di concessione del contributo riportata al
link

https://www.vi.camcom.it/it/bandi-contributivi-e-bandi-
di-gara/bandi-contributivi-camera-vicenza/archivio-
bandi?id=112

10.compilare i seguenti campi (anche se non
obbligatori):
e e-mail (inserire I’indirizzo pec);
e Dimensione impresa;
o 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.

Elendo non

dispanibile

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

Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che ———
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene T —
presentata la maschera per ’apertura di una nuova = mE 1
pratica con i dati identificativi del soggetto gia P — )
valorizzati (non é piu necessaria la ri-digitazione). O Coice nscate  [FTGREEIAT
Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera - =
di creazione del modello base, si procede nel seguente S el
modo: . | . . T e L e
1. selezionare la Camera di Commercio a cui ndilzz0: VIA LARGO § MARGHERITA, 1 CAP: 36078
inviare la pratica (CCIAA: VI) Selezionare i tipo pratica
2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale [Fochiesta Comreat =] @ selecionare il tivo pratica 3
dell’impresa richiedente e premere il tasto spertello di destinazione
“Cerca” (il sistema attinge i dati [foCarmare - Sportells Contnbull Impress (CERCSPOR) - Vicanza R ——
automaticamente dal Registro Imprese - Modello Base | Cmil ) 5.
selezionare 1’unita beneficiaria) ( Avia creazions >
3. selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione” 6
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”
Il programma apre la scheda dettaglio pratica
attribuendo alla stessa un codice identificativo.
3. Inserire tutti gli ALLEGAT]I previsti, firmati digitalmente
1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA, -

cliccare sulla voce “Allega” (in alto a sinistra) Qe - @ (¥ @ G Lo rrom @ (2- 5 5 B
2. per ogni documento premere il tasto “Sfoglia” e e T e
(cercare il file firmato digitalmente presente sul

proprio pC) Home Crea Modello Nuova Aperte Chi
3. completare la Descrizione dell’allegato 1 feiean Nannotazioni | Anmila | Invia Pratica | | Indietro |
4. selezionare il Codice Documento Y S
5. Modulo di Procura (COdiCE 99 — Altro Tipo Pratica: Richiesta Contributi

documento), solo se la pratica € presentata Denominazione: BERTI PIETRO

tramite intermediario; Codice Fiscale: BRTPTR30TO7EG7LL

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

6. per aggiungere un altro allegato premere il tasto
“Allega e continua”. Una volta inserito

Aperta in data:  18-06-2009

. . . ' Sportello: InfoCamere - Sportello Contributi Irmprese (CERCSPOR)
I’ultimo allegato premere “Allega e termina Annotazion! mittente:
per concludere [’operazione e tornare al g aloget
dettaglio della pratica. T[T B T T

MODELL BASE 16-06-2009 13:44:51 _ Modello base
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Il programma segnala con “chiave rossa” ’eventuale
anomalia di validita della firma digitale.

I documenti da allegare sono i seguenti:

e Modulo di rendicontazione (Codice D01 —
Dichiarazione Sostitutiva)

o Copia convenzione tra impresa e istituto
scolastico (Codice 99 - Altro documento)

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

e Eventuale scheda compiti
(Codice 99 - Altro documento)

e Copia del Documento di identita del
titolare/legale rappresentante del soggetto
ospitante richiedente il contributo (Codice 99
- Altro documento), qualora la pratica sia
presentata tramite intermediario.

e Modulo di Procura (Codice 99 — Altro
documento), qualora la pratica sia presentata
tramite intermediario diverso da colui che ha
presentato la domanda di contributo.
Qualora si scelga di unire il modulo di domanda e
tutti gli altri allegati in un unico file, utilizzare il
Codice DO1.

modificata -

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

| Indietro |

Nome file ;D.\faﬂura—spese-P\NCO.pdf.p?m

iI Sfoglia. ]

Descrizione fattura-spese-PINCO.pdt pPm

Codice documento |FOI - FATTURA

v

Allega e continua ][ Allega etemina H Annulla J

4, INVIARE LA PRATICA e controllarne ’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 [’operazione premendo il tasto
“Ok”

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

Dopo i controlli formali il programma invia una
comunicazione (all’indirizzo indicato nel contratto
Telemaco) sullo stato di avanzamento della pratica.

FUNZIONI

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
ossibile ottenere I'ordinamento delle pratiche per:

o © e e o o

mr
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Crea Modello Nuova

Aperte

Chiuse

| Allega | Annotazioni |Annu€ | Invia Pratica | , 1 It | Indietro |
Scheda dettaglio pratica: M1222715201
Tipo Pratica: Richiesta Contributi
Denominazione: G =~ TUomneos
Codice Fiscale: 03 —
Mittente: INFOCAMERE - TELEPAY-ciao ciao
Aperta in data: 27-02-2012
Sportello: Camera di Commercio di Venezia
Annotazioni mittente:
Lista Allegati:
1 elemento trovato
Modello base
S S Visualizzs
\/5 Firmatario: MODELLO BASE 27-02-201208:52:02 S

Lrea Modello  Nuova

s

Ricerca pratica

Filtro: [ nessun filtro — =

nessun filtro
Lista

Codice Pratica
Codice Fiscalo
Denominazions
Data Apertura
Tipo Pratica

fire i

e——

34 eled 2ati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1
Mo3525K4833
1095221 1222
140952000813
140951913238

D95 19K2416
MO9S 18K2135
M09S 142354
M09S 124908
MD951102521

MO8 1IN1401

Man Disponibile 001

valore Cerca

.2.3.4 [ Successiva/ Litimal

VICENZA
VICENZA
VICENZA
VICENZA
VICENZA
VICENZA
VICENZA

ENNA

19-05-2009
19-05-2008
18-05-2008

14-05-2009

12-05-2008

11-05-2009

11-05-2008
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Codice Pratica
Tipo pratica
Codice Fiscale
Denominazione
Sportello

Data di apertura

La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate.

La Colonna Stato rappresenta lo stato avanzamento
della pratica presso lo Sportello dal momento in cui €
stata inviata.

Avvertenza:

Lo stato “chiusa con esito positivo” indica
esclusivamente il corretto invio telematico della
pratica, che sara esaminata come indicato all’art. 8
del bando.

Home Crea Modello Nuova

Ricerca pratica

Filtro: | — nessun filtro — =]

Lista Pratiche Chiuse:

394 elem:

tro

jine; [Prima/Precedente] 1,
[r——

P P e
Chiusa con esito

MO9528K1824 Richiests Contribut 001 052008 Aperta  ChvER

SCARL B

M0952815435 Richiesta Contributi 001 -05-2009 Respinta

e Rerdcveons o2 NN e 052009 spats S cnesto

M095271 5235 Richiesta Contributi 091 -05-2003 Respinta

M09526K 1307 Richiesta Contributi 003 -05-2009 Aperta Chiusa con esito

osagez  Renduantagone 002 L 45209 speta 2 nesio

M0525N49952 Richiesta Contributi 003 _...cvo -05-2009 Aperta Chiusa con esito

M09525N0112 Rendicontazione 001 T 05-2009 Aperta Chiusa con esito

M e howed B vs0n pomta SR Gmests

Per verificare cliccando su “Stato avanzamento

pratiche”.

MAPPA  GUIDA

CONTATTACI ESCI

VISURE, BILANCI E PROTESTI

[ ]
registroimprese
rl 8 P Eelemaco
ﬁ (F’I’itl(hE R.l.‘](lﬁral\:he Prutzst\] Biland (Strnmantl Suftwire]fSErvm E'QDV-]

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

111 Info Stato avanzamento pratiche News

Crea Modello Nuova

Chiuse

SPORTELLO PRATICHE

‘ k utili & Guida LJM

12 element trovati & vis

ctee v amgers e sors

MOZA3IT3204 FRATELLI ARENA SRL 31/10/2009
M08 17R4730 FRATELLT ARENA SRL 17/11/2009
MOSE 1750044 FRATELLT ARENA SRL 17/11/2009
M09B 2411600 TITA SALVATORE 24/11/2008
10982404827 SAURO LIQUORT SR.L. 24/11/2009
MOSB25M1332 VULTURO LUCIO GIUSEPPE 25/11/2009
MOSCO21155 SAURO LIQUORT SRL. 02/12/2009
[M11331.0050 VULTURO LUCIO GIUSEPPE 31j03/2011

1151915639 GALOFARD ALFREDO 19/05/2011
M11518M1648 “CONSORZIQ TRA ARTIGIANI EDIL, TEC.” 13/05/2011
M1151900707 “MIC COSTRUZIONIS.R L." 19/05/2011
M1151901538 ENNA TRASLOCH DI LIQUEFATTO PIETRO 19/05/2011

Acquisita dalo Sportelo
Acquisita del Sportelo
Acquisita dalo Sportelo
Acquisita delo Sportelo
Acquisita delo Sportelo
Contrbuto nliquidazione
Contributo non ammesso
Acquisita del Sportelo
Acquisita dalo Sportelo
Acquisita delo Sportelo
Acquisita delo Sportelo
Acquisita dalo Sportelo
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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 M0O9619K 0834, inviata da Infocamere S.C.p A (CERCATT). relativa all'oggetto _
& stata respinta formalmente da

. per il seguente MoHvo:

La pratica non & stata spedita nei termini previsti. Consultare 1l Regolamento del bando sul sito camerale. .
Ulterion informazioni sono disponibili consultande la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Data: Fri Jun 19 12:42:55 CEST 2009

¥k ATTENZIONE: questo e' un messaggio inviato automaticamente, non nspondere a questa email ***

Comunicazione invio della pratica:
La pratica MOS90Z2KR0E626, relatiwva all'ocggetto _ e" stata inviata da

o
Infocamers S.C.p.

a InfoCamsre — Sportellc Contrikbuti I.
Ultericori informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica
nells Sportelloc Telematico.

Comunicazione relativa al numero di protocollo assegnato:

La pratica MO0O96300Q2144, inviata da Infocamere S.C.p A (CERCATT), relativa all'oggetto _ stata
protocollata presso IC - Sportello CERC Test-sperimentazione solo Infocamere con 1l seguente numero:
111119-A00001-0000029.

Ulterion: informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Comunicazione relativa al Diritto annuo:

Si prega di verificare la sitwazione relativa a1 pagamenti del Dintto Annue nivolgendesi a Ufficio Dirtto Annuoe nei
giormi di martedi - giovedi dalle ore 9.30 alle 13 .30 oppure scrivendo alla casella di posta dir_diri@e-mail it
all'attenzione del sig. Rossi Marno indicando Denominazione dell''mpresa, codice fiscale e recapito telefonico

Ulternnon informaziom sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Data: Fri Sep 04 12:03:03 CEST 2009

=k ATTENZIONE: questo €' un messaggio inviato automaticamente, non rispondere a questa email 5%

Comunicazione dell’esito positivo dei controlli automatici relativi esclusivamente all’invio

L'istruttoria antomatica relativa alla pratica M09528K 1824 inviata da Infocamere S.C p A (CERCATT). relativa
s N e e

presso InfoCamere - Sportello Contributi Imprese (CERCSPOR).
Ulterion informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Data: Thu May 28 10:56:13 CEST 2009

¥=k ATTENZIONE: questo ' un messaggio inviato automaticamente, non nispondere a questa email ***
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