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Linee guida pratiche telematiche

PREMESSA

I Servizio Sportello Telematico consente di effettuare la compilazione e I'invio telematico delle
pratiche di richiesta contributi alla Camera di Commercio di Verona.
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 la registrazione mediante SPID o
CNS e ricevere una e-mail di conferma abilitazione al sistema. La registrazione andra
effettuata con il profilo di “consultazione Registro Imprese ed invio pratiche”. Gli utenti gia
registrati in precedenza come impresa potranno ancora accedere con le credenziali user e
password in loro possesso;

2) ottenuta I’abilitazione 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,
I’accesso a tutti i servizi gratuiti (sportelli dei servizi e-gov), inserire i dati mancanti e
cliccare “salva”;

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.vr.camcom.it e/o il link http://www.card.infocamere.it);

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

5) Essere dotati di uno scanner.



http://www.registroimprese.it/
http://webtelemaco.infocamere.it/
http://www.vr.camcom.it/
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PREDISPOSIZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE

Prima di predisporre la pratica telematica, & necessario:

Scaricare dal sito camerale (www.vr.camcom.it - sezione Promozione Digitalizzazione e

Centro Congressi / Contributi alle imprese veronesi / Concessione di voucher alle Micro

Piccole e Medie Imprese per la doppia transizione: digitale ed ecologica — anno 2025) il

Modulo di Richiesta voucher nonché, se necessario, il Modello di Procura;

Predisporre gli allegati aggiuntivi previsti dal regolamento:

1. programma analitico (qualora lo spazio previsto nel modulo di domanda non sia
sufficiente) e preventivi/fatture di spesa relativi agli investimenti oggetto della
richiesta di voucher;

2. copia del Report Self-Assessment e/o il Report Zoom 4.0 e/o Report Sustainability
datati 2025;

3. copia del Documento di_identita del titolare/legale rappresentante dell’impresa,

qualora la pratica sia presentata tramite intermediario;
Salvare tutti gli allegati sulla propria stazione di lavoro (o su altro supporto);
Firmare digitalmente tutti gli allegati (dal seguente link sono scaricabili i software per
firmare digitalmente i documenti: https://www.card.infocamere.it/infocard/pub/download-
software_5543)

Avvertenze:

i singoli files non devono superare il limite di 7 MB (il limite complessivo dei files € di 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.


http://www.vr.camcom.it/
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INVIO DELLA RICHIESTA DI VOUCHER

Per I’invio della richiesta di voucher relativa al Regolamento “Concessione di voucher alle Micro
Piccole e Medie Imprese per la doppia transizione: digitale ed ecologica - anno 2025 occorre
connettersi al sito http://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. Per I’assistenza tecnica si puo fare riferimento al seguente link: https://bit.ly/3Bstnk5

[E=N R =]
B e it/neut/public.ht 0 ~ & X[ Home - Registro Imprese |E“WEbTE\Ema(u[nFD..‘ ‘ ‘ Tk

File Modifica \Visualizza Preferiti  Strumenti  ?
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Sportelli Telematic | Ser

i Softuars House

Serv. e-Gov > Sportelli Telematici

Servizi di pratiche iche per I'E-

1l servizio di scauisizione delle Pratiche da parte degli Sportelli Telematici & attivo dal Lunedi al Venerdi dalle ore 5.00 alls
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 dello Pratiche Telematiche che verranno acquisite dallo Sportello alla successiva apertura.

NEWS  per visualizzare |a pagina complata dells news,
+ Conformita’ alla delibera CNIPA 45/2009 per le firme digitali - Dal 15/02/2012 non sono piu’ accettate

pratiche con firme digitali non conformi alla_deliberazione CNIPA 45/2009. Si invitano gli utenti a verificare, con
T'Ente Certificatore di riferiments, che il propric software di firma sia aggiornato.

Lista Sportelli Telematici Disponibili

i

: o
Sono disponibili in modalita e-learning dei

sulls Pratics Telematica
E richiesta I'autoregistrazione

Servizio assistenza

1l servizio di assistenza & disponibile al numers 199 50 20 10
oppure inviande una mail all'indirizze

o modifica regi: i /

Per completare |a registrazione (nel caso di Nuovs Utsnte) o modificare i propri dati gia iferiti
Maggiori dettagli nella nota dispenibile qui

]
ICE (B - etnoicmocointocomersit e pusic i D - c x| BB webTeiemacoino. |l 2,
® MAPPA  GUIDA  CONTATTACI Escr
registroimprese TVISURE. BILANGI £ PROTESTI | | SPORTELLO PRATICHE
E.llmlco

4 (rovcne x| Prasine provest [ Baana ) Serament Settware )| Servizt oo ]

Sportelli Telematidi | Serviz
Pratica Telematica CERC versione 2.1.2

Anonimo Infg

Il servizio web per il deposito delle domande

cerc
- ; 1l Servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare I'invio telematico del dati
Contributi Erogati dalle Camere  rcjativi alle pratiche di richiesta contributi alla CdC.

Dal 15 FEBBRAIO non sono plu’ accettate pratiche con firme digitall non conformi alla deliberazione CNIPA 45/2009. Si

AVVISO
I_ invitano gli ute; s, con I'Ente Certificatore di riferimento, che il proprio software di firma sia aggiornato.

(") Si consiglia di utilizzare browser “Internet Explorer” dalla versione 6 (meglio se 7.0) e “Mozilla Firefox “dalla versione 2.0.

(*) Tutti i sistemi Telemaco sono disponibili dalle 9 alle 16 dei giorni feriali. Negli altri orari non & garantita la presenza di tutti i servizi, data la
necessita di interventi di manutenzione.


http://webtelemaco.infocamere.it/
https://bit.ly/3Bstnk5
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1. Compilare il MODELLO BASE della pratica (pulsante “CREA MODELLO”) ‘

Effettuare 1’accesso ai servizi di Webtelemaco con le modalita in premessa indicate:

"InfoCamere”

User-id cercatt
Password LITTYYYY Conferma

Copyright © 2009 Infocamere Secured by Eaco
Versione 1.0.7
Digitare User-id e Password

Sportelli Telematicl | Ser
Pratica Telematica CERC versione

el L CERCATT Tafl Stato avanzamsnto aratichs. News Link utlh Ugeida Blesq

‘_

1l servizio web per il deposito delle domande

1l Servizio Sportello Telematico CERC consente di effettuare Tnvio telematico des dat relativ able
pratiche di richiesta contributi alla CdC

1. selezionare CREA MODELLO

2. selezionare la Camera di Commercio a cui
inviare la pratica (CCIAA: VR)

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 ’unita beneficiaria)

4. selezionare il Tipo Pratica “Richiesta
Contributi”

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

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

2
wal| 3
4
T

7. selezionare il Bando (25P1*6871- Doppia
Transizione AGEF)

8. inserire il Totale spese (importo totale delle spese
preventivate)

9. inserire I’lmporto del voucher richiesto (da
calcolare sulla base di quanto previsto nel
regolamento)

10. 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)

11.compilare i seguenti campi (anche se non
obbligatori):

e E-mail (inserire I’indirizzo pec);

e Dimensione impresa;

e Dati del Referente e/o del Presentatore (se la
pratica e presentata da un intermediario);

e Non ¢ previsto 1’assolvimento del bollo virtuale
per la Camera di Commercio di Verona: NO

12. cliccare su Scarica Modello Base.

-
registroimprese
[ B PO B rermnco

N

10-11:
compilare i campi obbligatori e
2 gli altri campi come indicato
nelle istruzioni

12

Elenco non

- o - K
x disponibile
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2. Aprire la pratica (pulsante “NUOVA”)

Attivando la funzione Scarica Modello Base si pud 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

L'impresa dichiara di appartenere ad una delle categorie esenti dal versamento o [ySe=—cySmrprrr=.

D.P.R. 642 del 26.10.1972.
Aprire o salvare il file?

g
8 No Py Nome: Mbase CERC _VI_801_1283181043818.xmi
]: Tipo: Documento XML, 4,06 KB
Note Da: praticacercsy.intra.infocamere.it

Api Sava | [ Annuta

I B | fle scancati da Intemet possono essere i, ma alcuni fle posson
\g) danneggare il computer. Se l'origne non & considerata sttendible,
= non aprite o salvare i file. Qual rischi si coono

Scarica Modello Base |

Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene

Crea Modello

presentata la maschera per l’apertura di una nuova e
pratica con i dati identificativi del soggetto gia e ]
valorizzati (non € piu necessaria la ri-digitazione). e B 1
Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera e e
di creazione del modello base, si procede nel seguente S
modo: Sede o unita beneficiaria: dati impresa
H H H H Denominazione: MANIFATTURA LANE GAETANG MARZOTTO & FIGLI S.P.A. O PIU BREVEMEN-TE "MARZOTTO™ O "GMF”™ ...
1. selezionare la Camera di Commercio a cui =
inviare la pratica (CCIAA: VR) A —————
2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale T
dell’impresa richiedente e premere il tasto [Richiesta Comrbati=E] @ selezionare il tpo pratica 3
“Cerca” (I I sistema atti nge [ dati Sportello di destinazione
automaticamente dal Registro Imprese - [infoCamere - Spartello Contrbuts Imprese (CERCSPOR) - Vicenza R e ———
selezionare ’unita beneficiaria) s | 5 ( Stogia )
3. Ee(l)enztir(_)irl;atjré” il Tipo Pratica “Richiesta ( == )

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

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
pc)

6. Al termine cliccare su “Avvia Creazione”

A questo punto il sistema apre la scheda dettaglio
pratica attribuendo alla stessa un codice identificativo.
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3. Inserire tutti gli ALLEGATI previsti, firmati digitalmente

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Allega” (in alto a sinistra)
2. per ogni documento premere il tasto “Sfoglia”
(cercare il file firmato digitalmente presente sul
proprio pc)
completare la Descrizione dell’allegato
selezionare il Codice Documento
per aggiungere un altro allegato premere il tasto
“Allega e continua”. Una volta inserito
I’ultimo allegato premere “Allega e termina”
per concludere 1’operazione e tornare al
dettaglio della pratica.

g s w

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

I documenti da allegare per il Regolamento
“Concessione di voucher alle Micro Piccole e
Medie Imprese per la doppia transizione: digitale
ed ecologica - anno 2025 sono i seguenti:

e modulo di richiesta voucher (Codice DO1 -
Dichiarazione Sostitutiva);

e programma analitico (qualora lo spazio
previsto nel modulo di domanda non sia
sufficiente) e preventivi/fatture di spesa
relativi agli investimenti oggetto della
richiesta di voucher (Codice 99 - Altro
documento);

e Report Self-Assessment e/o Report Zoom
e/o Report Sustainability datati 2025;

e Modulo di Procura (Codice 99 - Altro
documento), qualora la pratica sia presentata
tramite intermediario;

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.

2l Pratica Telematica CERC - Microsoft Internet Explorer

Fle Modfica Visuslzea Preferiti  Strumenti 7

- A © < 2] . 3 - X
Qusero ~ () [ [@] (D D ceren Jpreren €2 PN 3
vz [ o - B
Protica Telematica CERC versione 1.0.0 CERCATT Info Stato avanzamento pratiche News Link utili & Guida EAJ@
Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse
1 ((12tes Jannotazioni | Annuila | Invia Pratica | | Indietro |

he. ttaglio pratica: M09618N4450

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: [ RN

Godice Fiscale: BF..~iroo

Mittente: Infocamere S.C.p.A. (CERCATT)

Aperta in data: 18-06-2009

Sportello: InfoCamere - Sportella Contributi Imprese (CERCSPOR)
Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

1 elemento trovato

MODELLO BASE 18-06-2000 13:44:51 _ Modkello base

| Indietro |

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

Nome file ED\faﬂura—spese-P\NCO pofp?m

(@EEE ’ 2

ie4 N\,

I Allega e continua H Allega eterming J)Annu\la ]

Descrizione ura-spese-FINCO pdfp7m

Codice documento |F01-FATTURA
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4. INVIARE LA PRATICA e controllarne ’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 some |  creamodeio  muova Aperte Chiuse
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 enominazione: & e
tasto “Ok”. Codice Fiscale: 02

Mittente: [INFOCAMERE - TELEPAY-ciao ciao

| Allega | ioni |Annu€| Invia Pratica | > 1 NS | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M1222715201

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

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

Aperta in data: 27-02-2012
Sportello: Camera di Commercio di Venezia

Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

avanzamento della pratica.
flodelle base Visualizza
% Firmatarin: MODELLO BASE 27-02-2012 08:52:02 E
La funzione “Aperte” presenta tutte [e pratiche e, e — —
aperte dall’utente, e pronte per essere spedite.
- _ge - - - - - - V
Si possono utilizzare i seguenti filtri di ricerca: Ricerca pratica
e  Codice Pratica Fitro: [ resson o — 5] T
- - - ssun filtro —
e  Codice _FISC_ale Lista|Coden Pty | e
e  Denominazione Denomnazione —
Tipo Pratica zati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2 3,4 [ Successiva/ Ultima
o  DataApertura =, [CotcerncaeToemommaone __________Jepotvlo _Japeia__|
. . M09529K4833 Richiesta Contributi VICENZA 25-05-2009
e  Tipo pratica e e e R eensens s nCEA s
M09519L3238 Richiesta Contributi { VICENZA 19-05-2009
MO9519K2416 Richiesta Contributi [ VICENZA 15-05-2009
. . ' . . MO9518K2135 Non Disponibile : - 18-05-2009
E' possibile ottenere I'ordinamento delle pratiche per: e ———— Y oz 14052009
° COdICG Pratlca MOS512R4808  MonDisporible | R R A yicenza 12-05-2009
. . M0951102521  MonDisporible AL vicenza 11-05-2009
i Tlpo pra‘tlca MO9511N1401  MonDisporible R e AT g 11-05-2009
e  Codice Fiscale
e  Denominazione
e  Sportello
e  Datadiapertura
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La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate.

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

Come stabilito nel Regolamento, il _controllo sul
possesso _dei_requisiti_previsti_dal Regolamento
viene effettuato dall’Unita Organizzativa Servizi
Finanziari - Contributi e [I’esito _definitivo
dell’istruttoria viene comunicato via pec, dopo la
pubblicazione del provvedimento dirigenziale.

Home

Crea Modello

Nuova

Ricerca pratica

Filtro: | — nessun fitre — ¥}

Lista Pratiche Chiuse:

valore Cerca I

M09528K 1824

10352815435

M0952815257

M09527.5235
M03526M4532

M09526K 1307

M0S526K0912

MOS525M4952

M09525MO 112

095255546

Richiesta Contributi

Richiesta Contributi

Rendicontazions

Richiesta Contributi
Richiesta Contributi |

Richiesta Contributi

Rendicontazione

Richiesta Contributi

Rendicontazione |

Rendicontazions

VICENZA

VICENZA

VICENZA

VICENZA

VICENZA

28-05-2009

28052008

28-05-2009

27-05-2008
26-05-2009

26-05-2009

26-05-2009

25052008

2505-2009

25052008

394 elementi trovati, visualizzati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2,3,4,5,6,7.8 [ Successiva/ Ultima]

Coiicspatcn [TinePrstics |G cle [Dovprivsione——[Soorislo—Jmita Jstato |
[ :

Aperta

Respnta

Aperta

Respinta

Annulata

Aperta

Aperta

Aperta

Aperta

Aperta
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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 M09619K0834. inviata da Infocamere S.Cp A (CERCATT). relativa all'oggetto _
& stata respinta formalmente da
IntoCamere - Sportello Contributi Imprese (CERCSPOR), per 1l seguente motivo:
La pratica non & stata spedita nei termini previsti. Consultare 1l Regolamento del bando sul sito camerale..
Ulteriori informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.
Data: Fri Jun 19 12:42:55 CEST 2009

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

Comunicazione invio della pratica:

La pratica MOSS0ZE0E326, relatiwva all'oggetto e' stata inwviata da
Infocamerse S.C.p.A. a InfoCamere — Sportelloc Contributi I.

Tlteriori informa=zioni sono disponibili consultando la scheda della pratica
nelle Sportello Telematico.

Comunicazione relativa al numero di protocollo assegnato:

La pratica M096300Q2144, inviata da Infocamere S.Cp A (CERCATT). relativa all'oggetto _' stata
protocollata presso IC - Sportello CERC Test-sperimentazione solo Infocamere con 1l seguente numero:
111119-A00001-0000029.

Ulterior: informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.

Comunicazione relativa al Diritto annuo:

Si prega di verificare la sifuazione relativa ai pagamenti del Diritto Annuo rivolgendosi a Ufficio Diritto Annuo nei
giormi di martedi - giovedi dalle ore 9.30 alle 12_30 oppure scnivendo alla casella di posta dir dir@e-mail at
all'attenzione del sig. Rossi Mario indicando Denominazione dell'impresa, codice fiscale e recapito telefonico.

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

k=X ATTENZIONE: questo & un messaggio inviato automaticamente. non rispondere a questa email **%*

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:

L'istruttoria automatica relativa alla pratica M09528K 1824, inviata da Infocamere S.C.p. A. (CERCATT). relativa
altogz-to N - -cxclxs con esio positivo
presso InfoCamere - Sportello Contributi Imprese (CERCSPOER).

Ulterion informazioni sono disponibili consultando la scheda della pratica nello Sportello Telematico.

Data: Thu May 28 10:56:13 CEST 2009

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



