= Gamera di Commercio

Istruzioni per I'invio telematico

Per l'invio telematico é necessario che I'impresa:
1 - SIA DOTATA DI FIRMA DIGITALE (SMART CARD, BUSINESS KEY, ECC. E RELATIVO
SOFTWARE DI FIRMA)

2 - ABBIA ATTIVATO UNA CASELLA DI POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC)

3 - ABBIA SOTTOSCRITTO IL CONTRATTO TELEMACO PAY (con relativo conto prepagato
di importo pari o superiore ad € 16,00, ossia il valore della marca da bollo).

In alternativa, per la presentazione dell’istanza e il pagamento dell’imposta di bollo
'impresa puo avvalersi di uno dei seguenti soggetti: associazione di categoria / agenzia / studio
/ altro soggetto privato. In tal caso

Attenzione: Per completare l'attivazione della Convenzione TelemacoPay la societa
Infocamere S.c.p.a impiega almeno 48 ore lavorative.
Per non incorrere in invii tardivi si consiglia di tenere conto di questo tempo operativo

OCCORRE PRESTARE ATTENZIONE ALLA DICHIARAZIONE CONTENUTA NEL MODULO DI DOMANDA:
“2. in merito alla convenzione Telemaco Pay necessaria per I'invio telematico della presente istanza:
(barrare una delle due caselle)”

COMPILARE SOLO SE E’ STATO
SOTTOSCRITTO IL CONTRATTO
TELEMACO PAY

DICHIARA

1.| v di averla sottoscritta e di eleggere domicilio speciale per ogni comunicazione successiva all'invio e inerente l'istruttoria della
pratica:

[ la casella PEC indicata nella convenzione: @ ;

[ altra casella PEC dell'impresa : @ ;

ovvero

v/ di__non averla sottoscritta e di incaricare [lassociazione / agenzia / studio / privato /altro:

abilitato
al servizio Webtelemaco, come soggetto presentatore della presente pratica e di voler ricevere ogni comunicazione successiva
allinvio presso la seguente casella di PEC eletta a domicilio dall'impresa: @
COMPILARE SOLO SE NON E’
STATO SOTTOSCRITTO IL
CONTRATTO TELEMACO PAY
1
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PREPARAZIONE DELLA PRATICA TELEMATICA

PRIMA FASE:
CREAZIONE DEL MODELLO BASE E SUA COMPILAZIONE ON LINE

1) Connettersi al sito http://webtelemaco.infocamere.it
2) Cliccare su “Servizi e-gov”
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http://webtelemaco.infocamere.it/

4) Cliccare su “Accedi”
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10

Digita User-id e Password o accedi con certificato digitale
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6) Cliccare su “crea modello”

‘webtelemacoinfocamere it
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7) Selezionare nel campo CCIAA la provincia di SAVONA (SV)
Indicare alternativamente REA o COD. FISCALE e cliccare su “Cerca”
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8) Alla voce “Selezionare il tipo di pratica” selezionare “Richiesta
Contributi”

Alla voce “Sportello di destinazione” selezionare “CCIAA di SAVONA -
Contributi alle imprese - SAVONA"

Quindi cliccare su “AVVIA COMPILAZIONE”

[ ] = = " HARPA Guioa CONTATTACT ESCT
registroimprese.it e o] e—p———
lolemnco VISURE BILANCI £ PROTEST] | SPORTELLO PRATICHE
AL 1 -,;.r..-,|i‘|: witaned || struments \uflw\‘rl'-‘.ly\-\rvi'i e uoq

CCIAA s -

Selerionare il tipo pratica

Richeesta Contributi =

Sportelio di destinazione

COIAA i SAVONA - Contnbal alle Imprese - SAVONA = S Selezionare lo sportello di destinazi

9) Cliccare sullicona |
Selezionare il bando “Contributi per abbattimento costo della garanzia-
Bando 2015"

10) Procedere come segue:

Campo TOTALE SPESE AMMISSIBILI al netto dell’IVA: inserire importo

Campo IMPORTO CONTRIBUTO RICHIESTO: inserire I'importo del contributo
richiesto

Il sistema propone in automatico i seguenti campi:

- Numero REA

- Codice fiscale

- Denominazione

- Comune

- Indirizzo

- CAP

- Partita IVA (*): campo eventualmente modificabile dall’'utente
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javascript: loadCaricaBandi()
javascript: loadCaricaBandi()
javascript: loadCaricaBandi()
javascript: loadCaricaBandi()
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javascript: loadCaricaBandi()
javascript: loadCaricaBandi()

Campo SETTORE: cliccare sull'icona | e selezionare settore dell'impresa
dal menu a tendina proposto

Compilare i seguenti campi:
E-mail (INDICARE INDIRIZZO PEC)
NUMERO INPS: inserire “0” ovvero indicare il n. iscrizione INPS dell'impresa

Lasciare in bianco i seguenti campi:
NUMERO DIPENDENTI
DIMENSIONE IMPRESA
IMPRESA GIOVANILE

IMPRESA FEMMINILE
FATTURATO/EXPORT

11) REFERENTE: indicare i dati del referente per la pratica

12) GENERAZIONE DEL MODELLO BASE
Compilati i campi richiesti occorre cliccare su “scarica modello base”.

[ 3 ; : MAPPA  GUIDA  CONTATTACI  ESCI
registroimprese.it g ] r——
[l g P B oiomaco
A [rratiche w1 1:’I'mlilI\.|-Pr|.|.-\.|i_]! ailanci || Strumenti ‘-l.flw.m'j-r\l'rviu-'-ull\.'_]
Sportell
IBAN *

Imposta di bollo virtuale

L'impresa dichi.

Pres ichiara di appartenere ad una delle categorie esenti dal versamento dellimposta di bollo ai sensi del
D.P.R. 642 del 26.10.1972.

Scanca Modello Base

Nuova Pratica |
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Viene generato un file .xml che dovra essere salvato su PC con un nome
significativo (es. il nome dell'impresa) per poter essere firmato dal legale
rappresentante dell'impresa.

MAPPA GUIDA CONTATTACI ESCI

®
rl registroimprese.it .
elemaco

\f \f | o iy
i [Pratiche r1. |[ Pratiche Protesti |[ Bitandi |[ Strumenti Saftware W'-nlum e m.u}

Allegati
Dichiarazione agli effetti fiscali

Dichiarazione sostitutiva

Note

| Scarica Modellc Base | |

SECONDA FASE:

PREPARAZIONE E INVIO DEL FASCICOLO DI DOMANDA
Lasciando attiva I'applicazione di Sportello (non si deve chiudere la finestra)
e terminata I'operazione di firma si prosegue cliccando sul tasto “NUOVA
PRATICA” per allegare MODELLO BASE precedentemente creato (in
questo caso i dati identificativi del soggetto sono gia valorizzati).

In caso di interruzione l'utente deve digitare nuovamente i dati identificativi
del soggetto.
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File Medifics Vauskazs Prefenti  Strumenti r
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registroimprese.it g TR e
ﬁ | Pratiche R.I. 1,' Pratiche Protesti ] Bilanci r'ﬂm:n»-mu.'s'uhw.;:r-]('énwizi ...... u_]
Sportell Telk t sftware House
% No
Allegati

Dichiarazione agli effetti fiscali

Dichiarazione sostitutiva

Note

| Scarica Modello Base | |

Il sistema propone in automatico i campi
- tipo di pratica (“Richiesta Contributi”)

- Sportello di destinazione (CCIAA di Savona — Contributi alle imprese —
SAVONA)

Occorre quindi allegare il MODELLO BASE creato precedentemente e
FIRMATO DIGITALMENTE dal legale rappresentante dell'impresa oppure
dal legale rappresentante del soggetto presentatore (file .xml.p7m).
Cliccare su “Sfoglia” e allegare il file salvato sul pc.

Il sistema controlla se la firma digitale € stata apposta; in caso contrario
segnala che il file allegato non e firmato e blocca la compilazione.
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File Medifics Vauskazs Prefenti  Strument T

s 8 Stiggen = &) Uertort - @ delafifer. &) Lagn v B -3 i~ Paginae Scommav Stumentis @

MAPPA GUIDA CONTATTACK ESCI

®
l'l registroimprese.it B e = .
Blamnco VISURE, BILANCI E PROTESTI SPORTELLO PRATICHE

.
ﬁ (I'I atiche R.I._‘”ill.nirhv IPn\n-'uq(#uI.llu'i‘]fﬁtrnmz-mi Ruilw.mqf Servizi e-gov 1

Sportelli Telematici | Servizi Software House
[Cerea |

Sede o unita beneficiaria: dati impresa
Denominazione:
Comune:
Indirizzo : ) CAP: _ ___
Selezionare il tipo pratica
Richiesta Contributi * &/ Selezionare i tipo pratica
Sportelio di destinazione
CCIAA di SAVONA - Contributi alle Imprese - SAVONA ” ';J Selezionare lo sportello di destinazione b
Modello Base [ Sfoglia... If file xml.p7m

Awvia creazione ]

Dopo aver allegato il modello base, cliccare su “Avvia creazione”.
Il modello Base firmato digitalmente da soggetto diverso dal legale
rappresentante dell’impresa determina l’irricevibilita della domanda

BB g webtelemaco.indocamere it/ neat public har S BCX M wenTelemacointa. %
File Modifica Veuskuzs Prefenti  Strumenti T

e 8 S suggeit = 2] Ulteriorl - @ della Bifer.. & Login v B - - Pagicee Seuremav Soumenii= e

L
rl registroimprese.it BE.
elemaco

MAPFA  CUIDA  CONTATTACE  ESEI

Sportel T
Fratius Teiematicn C Iafo Siato svansaments oratiche. Hews Uik utld Dgesta Blrac
Honu Crea Modello Aperie Chiuse Storice

Sede o unitd beneliciaria: ricerca

CEIAA T
@ Numero REA
Cadice fiscale
| Carca

Sede 0 unith beneficiaria: dati impresa

Denominazions:
Comume;

Indirizzo : cap:

Seberionare il tipo pratica

Fochwests Contnbuby = G selezionars il tino prtics

Sportello di destinazione

CCIAA dh SAVONA - Contniuls alle kngrese - SAVONA

Modello Base

|__Awia creazions |
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Compare la seguente videata:

Il controllo della firma avviene nel momento in cui il file viene allegato alla

L
rl registroimprese.it .
elemaco

MAPPA GUIDA CONTATTACT

—
= plland | Strumenti Software ‘]r sarvizl e-gov ]

Home Crea Modello Nuova Aperte

| Allega | Annotazioni | Annulla | Invia Pratica |

Scheda dettaglio pratica: M13711R5820

Tipo Pratica: Richiezra Cantributi

D

ione

Codice Fiscale:

Aperta in data: 11-07-2013

Sportello: CCIAA di SAVONA - Contributi alle Impres:

Annotazioni mittente:

Lista Allegati:

Storico

pratiche Mews Link utlll “Guida SUEscl

| Indietro |

ESCT

| elementa

e
;’ L Fmglario:
4-.,. V A(l‘f_.f?hﬁ.’ﬁk’. £

1 elemento trovato.

MODELLOD DASC

11-07-2013 17:58:2:

trovato.
oscrizone ——————————————— Tipomteso | leton
Madedio ha:

Visualizza
Scaica

pratica. Nel caso in cui nel logo appare verde non ci sono problemi, mentre
se la firma é scaduta o non valida la “V” & in rosso con opportuna evidenza.

Cliccare su “visualizza” per una verifica dei dati inseriti:

DOCUMENTI DA ALLEGARE AL MODELLO BASE

Oltre al “MODELLO BASE” generato dal sistema € necessario allegare i documenti previsti
dal bando camerale.

Per alleaare i sinaoli file occorre cliccare su “Allega”.
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e 8 S saggents = ] Uleriar - [ ico dedla Rif

. & Login

MARPA GUIDA CONTATTACT ESCE

.
registroimprese.it e
rl g p : elemaco WISURE, BILANCI £ PROTEST SPORTELLD FRLATICHE
A [Fraticne .t ]If Pratiche |Jmm<..'| wilanci || Strumenti Software 1'[~.~or,-:;- c--m-]

Infe State avanzaments oratiche. Mews Linkutili Sguids Blese

Home Lroa Modello Huova Apcrte Chiuse Storice

Tipo Pratica:

Codice Fiscales|

Mittente:

Apcrta in data:  05-07-2

Sportello: T

Annotazioni mittente:

Compare la seguente videata in cui procedere a sfogliare e ricercare il file pdf.p7m da
allegare e selezionare la voce corrispondente del menu a tendina “CODICE DOCUMENTO”.

O B I WebTelemacoinot.. ¥ (Fiiocames

File Meodifics Visuslizns Preferti  Strementi T

i 48 Saisuggenti = &' Utterior componentl .. = [ 1l siio tematico debla Bifer.. 2] Logmn

MAPPA GUIDA CONTATIACI ESCI

L]
registroimprese.it
rl g p Ee‘emaco VISURE, RILANCI E PROTESTI SPOATELLD PRATICHE

i [Pratiche u.u,']f;-m:ir he ur..u-\ﬂ Blanci Ir.‘i!rlllm'nli huilwdrr‘][.‘iwvi(i o g.w]'
stware House
7.

Sparteli
elematica CERC

i+ Pratica Te

Info Stato avancamento pratiche. Mews Link wili @ Guida SUEsc

Home Crea Modello Nuova Aperte Chiuse Storico

| Indietro |
GESTIONE ALLEGATO: inserimento allegato

Nome file

Shoglia...

Descrizione

Codice documento

Annulla _'

La lista allegata viene cosi aggiornata.
| documenti da trasmettere sono i seguenti:

A) Domanda di contributo con i relativi allegati
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B) La domanda (completa dei relativi allegati) dovra essere salvata in
formato .pdf e firmata digitalmente (file .p7m)
- CLICCARE SU “SFOGLIA”
- ricercare il file pdf.p7m da allegare
- selezionare nel campo “CODICE DOCUMENTQ” la voce “MODELLO
DI DOMANDA’”
- cliccare su ALLEGA E CONTINUA

Dopo aver allegato l'ultimo file va cliccato il tasto “allega e termina”.

INVIO DEL FASCICOLO DI DOMANDA
CLICCARE SU “INVIA PRATICA” e confermare

=

L ol R v webtelemaco.infocameseit ness i bem

File Medifics Vauskazs Prefenti  Strument T

5 45 50 suggents = 2 Unerlorl - 1 5ae ternatico della Rfer. 2 Lo 5~ - M~ Paginaw Sitwremav  Stumentiv i
v 79 ¢ pud 0 9

[ ]
registroimprese.it
l—l g p EB'QI‘IIBCO
 [Protiche B [ Pratic -\un--‘l' ‘-Irllml-ll'.l.‘U\I!.\u.:r.-“[\'ur\ri(i---rjl-\-'_]

MAPPA GUIDA CONTATTACT ESCH

Info Stato avanzamento pratiche Mews Link utili %Guida “UEsd

Home Crea Modell HNuowva Aperte Chiuse Storico

= [l file "ALL.4_-_DichiarazioneDure_PROVA.pdf.p/m” & stato allegato

| Allega | Annotazioni | Annull | Invia Pratica | | Indietro |

Scheda dettaglio pratica: M13711R5820

Tipo Pratica: Richie

12
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WebTelemacolnfoCo X T

- @ Fifer &) Logm fiw B - o Pagicee Seuremae Soumentie e

MAPPA GUIDA CONTATTACT £sct

L
rl rengtrOImprese.lt E.llﬂllcﬂ VISURE, MMLANCI € PROTEST) SPORTELLO PRATICHE

ﬁ [Pfa‘lﬁ(.lu: RI ]{l’valldu: Protesti 1@[ Strumeenti Sa"me Servizi u-gou-]

Sportelll Telematicl | Servizl Software House

¢ Pratlca Telamatica CERC varsiona 2.5.2 a8 Info State svanzamento pratiche News Link utlli WGuida Slgsd

Home CreaModello ~ Nuova = Apete  Chiuse  Storico

= 1l file "ALL.4_-_DichiarazioneDure_PROVA.pdf.pfm" & stato allegato

| Allega | Annotazioni | Annulla | | | Indietro |

Tipo Pratica: Richiesta Contributi

Denominazione: .
Codice Fiscale: W/////////////////%

|5 |

Aperta in data:  11-07-2013

Sportello: CCIAA di SAVONA - C s Loy

Annotazioni mittente;

Lista Allegali:

4 elementi rovati e visualizzati

T Tipo Allcgato
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ALTRE AVVERTENZE PER LA SPEDIZIONE

Il servizio di acquisizione delle Pratiche da parte degli Sportelli Telematici &
attivo dal lunedi al venerdi dalle ore 8.00 alle 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 delle Pratiche Telematiche che
verranno acquisite dallo Sportello corrispondente alla successiva apertura.

L’'importo della marca da bollo viene scalato automaticamente dal conto
prepagato Telemaco. Nel caso in cui non ci sia credito sufficiente la pratica
viene spedita ma respinta in automatico dallo sportello. Va rispedita
dopo la ricostituzione del fondo.

Le pratiche telematiche spedite dopo le ore 19 dell’ultimo giorno del bando
verranno elaborate dal sistema la mattina successiva e se dal controllo
verra accertato che la data di invio € nei termini I'istanza verra accettata.

L’'unico problema per le pratiche inviate a ridosso della chiusura € che
'eventuale “respingimento” (es. firma digitale non valida, domanda
incompleta, allegati di dimensioni superiori a 20 MB) viene comunicato
dopo il termine di scadenza e I'impresa non ha piu la possibilita di rinviare la
pratica.

Il sistema Telemaco respinge pratiche con allegati di dimensioni
complessive superiori a 20 MB. Si consiglia di scansionare i documenti a
bassa risoluzione non superiore a 200 dpi in bianco e nero o scala di grigio.
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