











APRIRE UN'IMPRESA

Come farlo con ComUnica

4 — Preparare la pratica ComUnica per l'invio
1. Cliccare sul tasto PREPARA.
L'applicativo crea la distinta generale per I'invio, nel caso in cui tutte le pratiche

non siano gia state firmate (vedi fig. 45).

Fig. 45

Ora & il momento di firmare digitalmente.
2. Spuntare la casella per firmare i file e cliccare su SUCCESSIVO.
3. Selezionare il software per firmare digitalmente il documento, nel nostro

esempio Dike Lite.
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APRIRE UN'IMPRESA

Come farlo con ComUnica

4. In Dike Lite selezionare dove salvare il file da firmare (vedi fig. 46).
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Fig. 46

5. Inserire il PIN nell’apposita consolle e cliccare su OK (vedi fig 47).
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Fig. 47

Un messaggio di conferma segnala la corretta esecuzione della procedura.
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APRIRE UN'IMPRESA

Come farlo con ComUnica

6. Ritornare su ComUnica dove é stata creata la distinta riepilogativa pronta per
I'invio (vedi fig. 48).
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Fig. 48

7. Proseguire il processo di preparazione cliccando su SUCCESSIVO e poi cliccare
su FINE.
La pratica unica & pronta per essere inviata.
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APRIRE UN'IMPRESA

Come farlo con ComUnica

5 — Inviare la pratica
1. Selezionare il nome della pratica tra quelle pronte.
Si'illuminano due tasti fino ad ora inattivi, IMPORTI e INVIA (vedi fig. 49).

INFORMAZIONE: Per trasmettere
la pratica di Comunicazione
Unica al Registro delle Imprese,
in alternativa alla spedizione
telematica, € possibile usufruire
della presentazione su supporto
informatico (vedi istruzioni su
webtelemaco.infocamere.it)
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Fig. 49

2. Cliccare su IMPORTI per calcolare il costo della pratica.

— o 3. Selezionare il tipo di pratica da inviare per calcolare I'importo corretto (vedi fig. 50).
IMPORTANTE: maggiori

informazioni relative agli
addebiti sono disponibili presso
la propria Camera di Commercio.
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Fig. 50
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APRIRE UN'IMPRESA

Come farlo con ComUnica

ATTENZIONE: la frase di
sicurezza non viene richiesta
se |'applicazione comunica
viene avviata direttamente dal
sito Telemaco (webtelemaco.
infocamere.it), nella sezione
riservata alle Pratiche.

4. Cliccare INVIA per spedire la pratica.

5. Riempire i campi relativi ai parametri di spedizione (vedi fig. 51):

M |a user Telemaco, fornita al momento della registrazione, che servira per spedire
le pratiche, in modo che non venga richiesta ogni volta

M nel caso di utilizzo del proxy per il collegamento ad Internet selezionare la casel-
la ‘Usa un proxy’ e compilare i dati successivi:

- il nome (indirizzo) del proxy ed eventualmente la porta (se non si hanno a
disposizione verificare nella configurazione del proprio browser oppure chiedere
all’amministratore di rete)

- & possibile inoltre inserire i dati di autenticazione del proxy per evitare che il
sistema li richieda ad ogni collegamento: selezionare la casella ‘Richiesta autenti-
cazione’ e compilare i due campi: Nome Utente e Password.
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Fig. 51

6. Inserire il proprio nome utente, la password e, nella schermata successiva, la
frase di sicurezza.
7. Cliccare su FINE.

La pratica é stata inviata.

Le ricevute dei vari enti saranno spedite all'indirizzo di Posta Elettronica Certificata
indicato dall’'utente.

In qualsiasi momento & possibile verificare lo stato avanzamento della pratica
inviata sul sito di Telemaco (webtelemaco.infocamere.it), nella sezione riservata
alle Pratiche.
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Cosa si deve sapere

SUGGERIMENTO: nell’applicativo
ComUnica, si deve indicare
I'adempimento “Variazione”.

Guida agli adempimenti

Nel corso della sua attivita, un’impresa puo avere la necessita di modificare i propri
dati. La modifica puo riguardare uno o piu enti, come nel caso in cui l'impresa
assuma un nuovo lavoratore (modifica posizione INPS ed INAIL).

La modifica dei dati dell'impresa pud essere eseguita tramite I'applicativo ComU-
nica inviando una sola comunicazione al Registro delle Imprese che smistera le
richieste ai diversi enti.

In particolare:

1. (per variare i dati di attivita economica a fini IVA) compilare la modulistica informa-
tica dell’Agenzia delle Entrate e allegare la pratica IVA nell’applicativo ComUnica;
2. (per indicare variazioni al Registro delle Imprese e/o all'INPS gestione dipendenti
o aritigiani e commercianti) compilare la modulistica informatica con FedraPlus o
programmi compatibili e allegare la pratica nell’applicativo ComUnica.

3. (per l'iscrizione all'INPS dei coltivatori diretti/imprenditori agricoli professionali
o delle imprese agricole con manodopera non contestuale alla presentazione di
un adempimento al Registro Imprese) compilare la modulistica informatica con
I'applicativo ComUnica e allegare la/le pratica/pratiche nello stesso applicativo.

4. (per iscrivere/cessare una posizione assicurativa territoriale INAIL o se variano i
dati anaqgrafici inerenti il codice ditta INAIL) compilare la modulistica informatica
con |'applicativo ComUnica e allegare la pratica nello stesso applicativo.
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CHIUDERE UN'IMPRESA

Cosa si deve sapere

SUGGERIMENTO: nell’applicativo
ComUnica, si deve indicare
I'adempimento “Cessazione”.

SUGGERIMENTO: nell’applicativo
ComUnica, si deve indicare
I'adempimento “Cancellazione
dal RI".

IMPORTANTE: la cancellazione
definitiva dell'impresa dal
Registro delle Imprese viene
disposta entro 5 giorni dal
rilascio della ricevuta della
Comunicazione Unica.

Guida agli adempimenti

La chiusura di un'attivita imprenditoriale pud comportare due varianti:

1. la cessazione totale dell’attivita economica, con il mantenimento dell’iscrizione
della ditta/societa nel Registro delle Imprese.

Quest’eventualita si puo verificare nel caso in cui, ad esempio, sia in atto un pro-
cesso di liquidazione.

2. La cancellazione della ditta/societa dal Registro delle Imprese.

Vediamo per ogni alternativa gli adempimenti e i passi necessari per espletarli.

1. Cessazione attivita

In questo caso & necessario:

M (se si vuole cessare ['attivita economica a fini IVA) compilare la modulistica infor-
matica dell’Agenzia delle Entrate e allegare la pratica nell’applicativo ComUnica;
B (obbligatorio) compilare la modulistica informatica del Registro delle Imprese e, se
necessario, quella relativa alla gestione dipendenti dell'INPS, con FedraPlus, o pro-
grammi compatibili, e allegare la pratica nell’applicativo ComUnica.

W (per cessare posizioni assicurative territoriali INAIL ancora attive) compilare la
modulistica informatica con I'applicativo ComUnica e allegare la pratica nello
stesso applicativo.

2. Cancellazione dal Registro delle Imprese

In questo caso & necessario:

W (se si vuole cessare I'attivita economica a fini IVA) compilare la modulistica
informatica dell’Agenzia delle Entrate per la cessazione della partita IVA e allegare
la pratica nell’applicativo ComUnica;

W (obbligatorio) compilare la modulistica informatica del Registro delle Imprese
e, se necessario, quella relativa alla gestione dipendenti dell'INPS, con FedraPlus, o
programmi compatibili, e allegare la pratica nell’applicativo ComUnica.

B (per cessare posizioni assicurative territoriali INAIL ancora attive) compilare la
modulistica informatica con I'applicativo ComUnica e allegare la pratica nello
stesso applicativo.
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APPENDICI

Enti destinatari di ComUnica

Qs . INENIL  INPS

Intituto Nazionale Previdesza Sociale

Le Camere di Commercio hanno predisposto un sito internet dedicato ai servizi per
la Comunicazione Unica in cui:

M avere tutte le informazioni e gli strumenti necessari sulla Comunicazione Unica;
M registrarsi per ottenere le credenziali di accesso alla sezione a pagamento (richiesta
visure e spedizione pratiche);

M spedire una Comunicazione Unica e seguirne lo stato di avanzamento;

M cercare un'impresa attiva per denominazione o servizio e prodotto;

M collegarsi alle banche dati delle Camere di Commercio, previa autenticazione.

Il sito e raggiungibile all’'indirizzo: www.registroimprese.it

r registroimprese
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APPENDICI

Cos'é la Posta Elettronica Certificata (PEC)

La Posta Elettronica Certificata (PEC) & un’email con valore legale pari a quello
della raccomandata A/R. Puo essere rilasciata da un gestore di PEC iscritto nel-
I'elenco del CNIPA.

Un messaggio di Posta Elettronica Certificata vede coinvolti un mittente, uno o piu
destinatari ed i loro gestori di PEC. Il servizio fornisce al mittente un’unica ricevuta
di accettazione del messaggio ed una ricevuta di consegna per ogni casella di PEC
destinataria; anche al destinatario viene fornita una attestazione della corretta
trasmissione, detta “busta di trasporto”. Tutte queste certificazioni, firmate elettro-
nicamente dai gestori, danno valore legale al messaggio garantendo l'integrita
della trasmissione, I'autenticita della casella mittente, la certificazione del
contenuto della trasmissione, data e ora esatta di invio e di consegna.

Inoltre, nel caso in cui il mittente smarrisca le ricevute, il gestore € in grado di
produrre una certificazione dell’avvenuto invio o consegna perché tiene traccia
informatica (per 30 mesi) di tutti gli invii e le consegne effettuati.

DA SAPERE

B Le Camere di Commercio forniscono gratuitamente alle imprese che ne sono
sprovviste e che ne fanno richiesta una casella di PEC ai fini della ricezione delle
ricevute previste dal procedimento. Tali caselle sono rilasciate tramite il Gestore
individuato da ciascuna Camera di Commercio tra quelli iscritti nell'Elenco Pubblico
previsto dal D.P.R. n. 68/2005 tenuto dal CNIPA.

Ulteriori informazioni sono disponibili sul sito della Camera di Commercio.

M La casella PEC puo essere richiesta tramite I'applicativo ComUnica, durante la fase
di compilazione delle pratiche (barrando la casella Richiedo di attivare un indirizzo
di posta elettronica certificata per l'impresa e specificando il nome che si desidera
assegnare alla casella).

B Nella distinta di Comunicazione Unica, da firmare digitalmente, il richiedente puo
prendere visione delle condizioni di utilizzo della casella PEC che sara assegnata
all'impresa.

B L'avvenuta creazione della casella e il nome, saranno notificate via e-mail alla
casella indicata nel modello di Comunicazione Unica. Le credenziali di accesso
saranno disponibili nell’area riservata del sito www.registroimprese.it

B L'indicazione del domicilio PEC nel modulo di comunicazione unica non costituisce
richiesta d'iscrizione del dato al registro delle imprese. A tal fine & necessario
utilizzare gli opportuni campi della modulistica del registro delle imprese.

B Per maggiori informazioni, visitare il sito www.registroimprese.it (sezione dedicata
alla Posta Elettronica Certificata).
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APPENDICI

Cos’e la firma digitale

La firma digitale ha lo stesso valore legale della firma autografa, poiché e il risul-
tato di una procedura informatica che consente di attestarne:

W |'autenticita: la sicurezza dell’identita di chi firma;

B la paternita: I'impossibilita che il firmatario disconosca il documento sottoscritto;
M l'integrita: la certezza che il documento non sia stato modificato dopo essere
stato firmato digitalmente.

Puo essere rilasciata da un Ente Certificatore Accreditato, che garantisce I'auten-
ticita della firma, conserva i codici generati dalla sottoscrizione dei documenti e
garantisce la verifica della validita della firma, seguendo gli standard di legge.

La firma digitale si puo apporre su qualunque documento informatico: bilanci e
atti societari, fatture, notifiche, moduli per I'iscrizione a pubblici registri, comuni-
cazioni alla pubblica amministrazione.

Le pratiche da inviare agli enti ed il modello di Comunicazione Unica devono
essere firmati digitalmente.

DA SAPERE

Le Camere di Commercio mettono a disposizione, sul sito www.card.infocamere.it,
le informazioni e gli strumenti necessari per la gestione della firma digitale dei
documenti.

Per firmare digitalmente un documento si deve disporre di:

1. un dispositivo di firma digitale (Smart Card con certificato di firma a norma: CNS,
CRS, CIE);

2. lettore di Smart Card;

3. un applicativo di firma digitale a norma (le Camere rendono disponibile il software
gratuito “Dike")".

Per semplificare la procedura di firma digitale le Camere di Commercio distribuiscono
il nuovo dispositivo Business Key, una chiavetta USB che integra Smart Card con CNS,
lettore e applicativo di firma, senza necessita di installare hardware e software.

Si ricorda che sono accettate le firme digitali apposte con certificati di tutti i

Certificatori Accreditati, la cui lista & disponibile presso il CNIPA (www.cnipa.it).

! E possibile usare qualsiasi software di firma che rispetti le caratteristiche tecniche previste dalla
norma e dalle regole di interoperabilita tra i Certificatori.
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APPENDICI

Cos'é StarWeb

Molte Camere di Commercio mettono a disposizione delle imprese un‘applicazio-
ne web che consente una compilazione guidata, semplificata ed integrata con i
dati del Registro Imprese: StarWeb.

StarWeb e un servizio on-line per la predisposizione di pratiche di Comunicazione
Unica indirizzate al Registro Imprese, all’Albo Imprese Artigiane (ove la normativa
regionale lo consenta), all'Inps, all'Inail e all’Agenzia delle Entrate.

StarWeb non richiede alcuna installazione (firma digitale a parte), ma richiede una
linea internet adeguata (ADSL).

StarWeb permette di compilare e spedire pratiche di Comunicazione Unica a tutti
gli Enti interessati relativamente:

M alle piccole imprese, sia di tipo artigiano che di altro genere

W alle societa, per gli adempimenti di inizio/modifica/cessazione attivita, ovvero
unicamente nei casi in cui non sia necessario un atto notarile.

Su www.registroimprese.it o sul sito delle Camere di Commercio aderenti al servi-
zio sono disponibili ulteriori informazioni.
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APPENDICI

SUGGERIMENTO: maggiori
informazioni sui Call Center sono
sul sito www.registroimprese.it
nella sezione ComUnica.

Assistenza e supporto

1. Guida alla compilazione

Sul sito www.registroimprese.it nella sezione ComUnica e possibile consultare e
scaricare i seguenti supporti alla compilazione:

B Guida alla Comunicazione Unica

B Corso e-learning

M Tutorial

B FAQ: domande e risposte

Inoltre i vari enti mettono a disposizione sui loro siti le istruzioni per la compilazio-
ne della loro modulistica.

2. Call Center disponibili

M Call-Center Registro Imprese

E' disponibile al numero telefonico 199.50.20.10 oppure registroimprese@infoca-
mere.it.

Le Camere di Commercio mettono a disposizione il proprio call-center per tutte le
informazioni generali sulla Comunicazione Unica e per il supporto alla predisposi-
zione e all'invio della pratica.

E’ il riferimento per i quesiti inerenti lo scaricamento e |'utilizzo del software dispo-
nibile su www.registroimprese.it e per i quesiti relativi alla modulistica Registro
Imprese (Fedra).

W Call-Center INPS-INAIL

E' disponibile al numero telefonico 803.164.

Il Contact Center Integrato Inps-Inail fornisce informazioni su aspetti normativi,
procedimentali e su singole pratiche, sia dell'Inps sia dell'Inail, e di assistenza per
gli utenti diversamente abili. Nell’ambito della Comunicazione Unica e il riferimen-
to per i quesiti inerenti la modulistica Inps-Inail.

M Call-Center Agenzia delle Entrate

E' disponibile al numero telefonico 848.800.444, per le informazioni di tipo fisca-
le. Nell’'ambito della Comunicazione Unica é il riferimento per i quesiti inerenti la
propria modulistica (AA7-AA9).
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