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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) e 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/Incentivi per ’internazionalizzazione - anno

2025) il Modulo di_Rendicontazione nonché, se necessario, il Modello di Procura (solo

qualora [’intermediario sia diverso rispetto a colui che ha presentato la domanda di
contributo);
Predisporre gli allegati aggiuntivi previsti dal regolamento:

1. copia delle fatture e degli altri documenti di spesa riferiti all’iniziativa, debitamente

quietanzati;
2. copie dei pagamenti effettuati_esclusivamente mediante transazioni_verificabili (ri.ba.,

assegno, bonifico, etc. — per quietanza si intende copia dei documenti attestanti il pagamento
e, nel caso di assegno, copia dell’estratto conto da cui risulti ’addebito e copia dell’assegno
o relativa matrice; saranno accettati pagamenti con carta di credito solo se accompagnati da
estratti conto intestati all’impresa beneficiaria da cui risulti 1’addebito stesso);

3. per la partecipazione a manifestazioni fieristiche: copia pagina del catalogo ufficiale

degli espositori nel quale figuri DPimpresa o Daggregazione richiedente e

documentazione fotografica inerente la partecipazione;

4. relazione scritta del programma dell’investimento realizzato;

5. modulo dichiarazione Antiriciclaggio;

6. copia del Documento di identita del titolare/legale rappresentante dell’impresa, qualora

la pratica sia presentata tramite nuovo 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:

la scansione non deve essere a colori o in formato particolare, il limite del file € 7 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. L’estensione di tutti i documenti

predisposti deve essere in formato pdf.p7m;

il limite massimo degli allegati € pari a 32.



http://www.vr.camcom.it/
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INVIO DELLA RENDICONTAZIONE

Per I’invio della rendicontazione relativa al Regolamento “Incentivi per I’internazionalizzazione —
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.
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1. Compilare il MODELLO BASE della pratica (pulsante “CREA MODELLO”)

Effettuare I’accesso ai servizi di Webtelemaco con le modalita in premessa descritte:

Sportelll Telematid | Se
Pratica Telematica CERC version

fiwara House

CERCATT Tnfo State avanzamaato sratiche. News Linkutll Vguida Blesa

1 I C = M
(3
nfoCamere e
1l servizio web per il deposito delle domande
User-id cercatt 1l Servizio Sportello Telematico _('F“R(' onsente di effettuare Nnvio telematico der dati relativi alle
elhis W e pratiche di richiesta contributi alla CdC.
Copyright © 2009 Infocamere Secured by Eaco
Versione 1.0.7
1. selezionare CREA MODELLO 1 ARCAT afs ke st patse oo Lkt Ot Ml
2. selezionare la Camera di Commercio a cui R .. BN
inviare la pratica (CCIAA: VR)
3. inserire il Nr. REA o il codice fiscale e 0 beneckr e
dell’impresa richiedente e premere il tasto coma :
113 bR H H H H H @ Numero RI
Cerca” (il sistema attinge i dati el 2
automaticamente dal Registro Imprese - e 3

selezionare ’unita beneficiaria)

4. selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione”

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)

Selezionare il tipo pratica

4 Rendicontazione _[=]  onare oo pratiea

Sportello di destinazione

ortello di destinazione

5 [ B @ selezionare

Avia compilazione.

7. selezionare il Bando (25E1 - Incentivi per
I’internazionalizzazione)

8. inserire I'Importo del contributo rendicontato
(calcolato come previsto nel regolamento)

9. compilare tutti i campi obbligatori contrassegnati
con l’asterisco (Tipo pagamento: selezionare

bonifico e indicare il codice IBAN)
NB: nel riquadro “Riferimento Protocollo” deve essere
indicato I’anno ed il n. di protocollo generale assegnati alla
precedente pratica telematica di Richiesta Contributo (ad
esempio: I riferimenti al protocollo generale
sono riportati nella graduatoria pubblicata sul sito internet
camerale all’indirizzo: www.vr.camcom.it (Promozione
digitalizzazione e centro congressi/Contributi alle imprese
veronesi/Incentivi per l’internazionalizzazione anno 2025)
ed allegata alla comunicazione di ammissione a contributo
10.compilare i seguenti campi (anche se non
obbligatori):
e E-mail (inserire I’indirizzo pec);
e Dati del Referente e/o del Presentatore (se la
pratica e presentata da un intermediario);
11. Cliccare su Scarica Modello Base

Contributo

Sportello di s N N

Teotmazione CCIAA di VERONA - Contributi alle imprese - VERONA / 7

Bando * 4

Totale spese i " , SE
rendicontate * ) € Pratica Telematica CERC - Google Chrome

Importo contributo 0w

rendicontato *

Integrazione documentale di pratica telematica

[~ Riferimenta Protocoll

Anno * Numero *

10-11:

compilare i campi obbligatori e

Sede o unita beneficiaria: dati impresa

Numero REA: VR -

Codice fiscale: 01¢ gli altri campi come indicato

nimetteristruzioni

Denominazione:

Inserire indirizzq pec

12



http://www.vr.camcom.it/
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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, che non deve essere rinominato, andra firmato digitalmente con un gualsiasi
software di firma, lasciando attiva I’applicazione di Sportello (non si deve chiudere la finestra); a “download

completato” attivare la funzione “Nuova Pratica™:

Note

Scarica Modello Base

? Download del file i

Aprire o salvare il file?

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

@

Apri Salva

[ [ Annuta

| fle scancati da Intemet possono essere i, ma alcuni fle posson
dameggaveieotmia Sel‘mmnémdu&a Stendbie,

‘!JJ

"

Cliccando sul pulsante NUOVA PRATICA, che
. . . Home Crea Modelln Aperte Chiuse
appare dopo aver scaricato il Modello Base, viene
presentata la maschera per I’apertura di una nuova T
pratica con i dati identificativi del soggetto gia = el
valorizzati (non & pil necessaria la ri-digitazione). vl b 1
Se, invece, non si accede direttamente dalla maschera 5 Gaion foenler -
di creazione del modello base, si procede nel seguente e
modo: Sede o unit beneficiaria; dati impresa
1. Se|eZIOnal’e Ia Camera dl CommerCIO a CUI Denominazione: MANIFATTURA LANE GAETANO MARZOTTO & FIGLL S.P.A. O PIU BREVEMEN-TE "MARZOTTO" O "GMF” ...
inviare la pratica (CCIAA: VR) it oo
2. inserire il Nr. REA o il codice fiscale R R
dell’impresa richiedente e premere il tasto Fondooniazions G| sesonaceitos witen: 3
“Cerca” (il sistema attinge i dati T
automaticamente dal Registro Imprese - e T T e
selezionare ’unita beneficiaria) R | ( s )
3.  selezionare il Tipo Pratica “Rendicontazione” 5 ( p——
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 | | @ @ o
(per allegare: premere il tasto “Sfoglia” e cercare L ndtetro |
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 ALLEGAT]I 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
Il sistema segnala con “chiave rossa” 1’eventuale
anomalia di validita della firma digitale.

gk w

I documenti da allegare per le rendicontazioni di cui

al Regolamento “Incentivi per
I’internazionalizzazione - anno 2025” sono i
seguenti:

e Modulo di Rendicontazione (Codice D01 -
Dichiarazione Sostitutiva);

e Copia delle fatture e degli altri documenti
di spesa riferiti all’iniziativa (Codice 99 -
Altro documento);

o Copie dei pagamenti effettuati
esclusivamente  mediante  transazioni
verificabili (Codice 99 - Altro documento);

e Per la partecipazione a manifestazioni
fieristiche: copia pagina del catalogo
ufficiale degli espositori nel quale figuri
I’impresa o l’aggregazione di imprese e
documentazione fotografica inerente la
partecipazione  (Codice 99 - Altro
documento);

o Relazione  scritta  del programma
dell’investimento realizzato (Codice 99 -
altro documento);

e Modulo Dichiarazione Antiriciclaggio
(Codice 99 — altro documento);

e Modulo di Procura (Codice 99 - Altro
documento), qualora la pratica sia presentata
tramite intermediario (se si tratta dello stesso
intermediario che aveva presentato anche la
domanda di contributo, il modulo di procura
non va nuovamente allegato);

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

Qualora si scelga di wunire il modulo di
rendicontazione e tutti gli altri allegati in un unico
file utilizzare il Codice DO01.

3 Pratica Telematica CERC - Microsoft Internet Explorer, [

Fle WModfica Visuslzea Preferiti  Strumenti 7

Quicro ~ ) [x] [B] @b P Sorereni € 2~ 1% 7 B

Indiizzo (] e inf

11 Pratica Telematica CERC varsiana 1.0.0

Home Crea Modella Nuova Aperte Chiuse

| Indietro |

v Bvai ok

CERCATT Info Stato avanzamento pratiche News Link utili & Guida [ilEsci

1 ll Allega \Annotazioni | Annulla | Invia Pratica |

he ttaglio pratica: M09618N4450

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: [ iial

Codice Fiscale: BF .~iroc

Mittente: Infocamere S.C.p.4&. (CERCATT)

Aperta in data:  18-06-2009

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

Lista Allegati:

1 elemento trovato

GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

| Indietro |

[ Allega e confinua H Allega e termina DAnnu\Ia ]

Nome file ED\faﬂura—spese-P\NCO pdf.p?m
Descrizione Efaﬂura—spese-PlNCO pdfp?m )
Codice documento [FOT -FATTURA v = 4 <

3

( [stgie. | > 2
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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
sono rese disponibili anche per 1’addetto camerale.

1. Nella SCHEDA DETTAGLIO PRATICA,
cliccare sulla voce “Invia Pratica” (in alto, al
centro) e confermare 1’operazione premendo il
tasto “OK”

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 IAnnue | Invia Pratica | > 1 It | Indietro |
Scheda dettaglio pratica: M1222715201
Tipo Pratica: Richiesta Contributi
Denominazione: ¢~ T°TT7C
Codice Fiscale: 02 __...
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
@ Firmataria: MODELLO BASE 27-02-2012 08:52:02 %

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 I'ordinamento delle pratiche per:
e  Codice Pratica

Tipo pratica

Codice Fiscale

Denominazione

Sportello

Data di apertura

Home Crea Modello Nuova

Aperte Chiuse

Ricerca pratica

S——rF

Filtro: | — nessun filtro — ~

[ nessun filtro —
Codice Pratica
Lista |Codice Fiscale

PR

valore:

Deneminazione
Data Apertura

zati da 1 a 10. Pag

Tipo Pratica . =N
S fworrouca | Codice Fiscale Sportelio

MOSSIHEB33  Richiesta Contributi [~ e VICENZA 23052008
MOS5221222  NonDisponibie - 22052008
MOS52000513  Richiesta Contributi D01R2N7N347  TECNICARREDO DI MAKIIN FERwame s vicENZA 20052009
MOSS19L3238  Richiesta Contrbuti ( VICENZA 19-05-2008
MOSSIP416  Richiesta Contributi | VICENZA 19052009
MOSSISK2135  MonDisponble - 18-05-2009
MO9514K2354  Richiesta Contrbuti 0 S I AL \icenza 14-05-2009
MOS517R4908  Mon Disporibie AL yicenza 1205-2008
MOS51102521  MonDisponible | AL yicenza 11052009
MO9511NI401  Non Disponibie e AL Enma 11052009

ine: [Prima/Precadente] 1,2,3,4 [ Successiva/ Ultima
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La funzione “Chiuse” evidenzia le pratiche inviate.

Avvertenza:

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

1l controllo sulla regolarita della rendicontazione
trasmessa viene effettuato dall’U.O. Servizi
Finanziari - Contributi. Qualora Desito sia
positivo viene predisposto apposito provvedimento
dirigenziale di liquidazione.

Home Crea Modello Nuova Aperte

Ricerca pratica

Filtro: [— nessun fite — = Valore Cerca |

Lista Pratiche Chiuse:

394 elementi trovati, visualizzati da 1 a 10. Pagine: [Prima/Precedente] 1,2,3,4,5,6,7,8 [ Successiva/ Ultima
S — -
conszprases oo - e Joeins [steo |
MO3528K 1824 Richiesta = "~ VICENZA 23-05-2009 Aperta
M0952815435 Richiesta Contri % 28-05-2009 Respinta
M0352815257 Rendicor e ZENZA 23-05-2009 Aperta
M035271 5235 Richiesta 27-05-2009 Respinta
MO9526M4532 Richiesta ZENZA 26-05-2009 Annullata
M03526K1307 Richiesta . ~~— 26-05-2009 Aperta
Rendicor - ZENZA 26-05-2009 Aperta
M09525N4952 Richiesta 25-05-2009 Aperta
M09525N0112 Rendicontazione VICENZA 25-05-2009 Aperta

MD3525MS34  Rendicontazione 25052003 Aperta




