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LE CAMERE DI COMMERCIO DEL TRIVENETO 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI BELLUNO 
Piazza Santo Stefano, 15-17 - 32100 Belluno 
Internet: www.bl.camcom.it   
Telefono: 0437/955111 - Telefax: 0437/955155 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI BOLZANO 
HANDELS, INDUSTRIE, HANDWERKS UND LANDWIRTSCHAFTSKAMMER  
BOZEN 
Via Perathoner 8b/10 – Bolzano - Perathonerstr. 8b/10 - Bözen 
Internet: www.bz.camcom.it   
Telefono 0471 945511 - Telefax: 0471 945620 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI GORIZIA 
Via Crispi 10 - Gorizia 
Internet: www.go.camcom.it   
Telefono: 0481 3841 - Telefax: 0481 533176 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI PADOVA 
Via E.Filiberto n.34 - Padova 
Internet: www.pd.camcom.it   
Telefono: 049 8208111 - Telefax: 049 8208290 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI PORDENONE 
Corso Vittorio Emanuele, 47 - 33170 Pordenone 
Internet: www.pn.camcom.it   
Telefono: 0434 381111 - Telefax: 0434 381296 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI ROVIGO 
Piazza G. Garibaldi, 6 - 45100 Rovigo 
Internet: www.ro.camcom.it 
Telefono: 0425-426411 - Telefax: 0425-21764 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI TRENTO 
Via Calepina, 13 - 38100 Trento  
Internet: www.tn.camcom.it 
Telefono: 0461 887111 - Telefax: 0461 986356 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI TREVISO 
Piazza Borsa 3/B - 31100 Treviso  
Internet: www.tv.camcom.it 
Telefono: 0422 5951 – Telefax: 0422 412625 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI TRIESTE 
Piazza della Borsa, 14 - 34121 Trieste 
Internet: www.ts.camcom.it 
Telefono: 040 6701111 – Telefax: 040 6701321 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI UDINE 
Via Morpurgo, 4 - Udine 
Internet: www.ud.camcom.it 
Telefono: 0432 273111 – Telefax: 0432 509469 
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CAMERA DI COMMERCIO DI VENEZIA 
San Marco, 2032 – 30124 Venezia 
Internet: www.ve.camcom.it  
Telefono: 041 2576635 – Telefax 041 2576600 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI VERONA 
Corso Porta Nuova, 96 - 37122 Verona 
Internet: www.vr.camcom.it  
Telefono: 045 8085011 – Telefax: 045 594648 
 
CAMERA DI COMMERCIO DI VICENZA 
Corso Fogazzaro, 37 - 36100 Vicenza 
Internet: www.vi.camcom.it  
Telefono: 0444 994811 – Telefax: 0444 994834 
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Premessa 
 
Dal 9 dicembre 2002 il Registro delle Imprese sarà interessato da una svolta epocale 

per quanto riguarda il deposito delle domande delle società. Entra in vigore l’articolo 31 

comma 2 della legge n. 340/2000, i cui obblighi sono stati temperati, in via transitoria 

per un periodo non superiore a sette mesi, dalla circolare del Ministero delle Attività 

Produttive n. 3553/C del 29/11/2002 . Saranno quindi possibili due modalità di deposito 

delle domande:  

a) l’invio telematico  o su supporto informatico sia dell’atto che del modello     utilizzando 

il  dispositivo di firma digitale (c.d. smart card) 

b) il deposito dell’atto su carta, compilando la distinta ed il modello di presentazione su   

supporto informatico (floppy disk); 

Le Camere di Commercio del Triveneto, in collaborazione con InfoCamere S.C.p.A., 

hanno predisposto il presente vademecum inerente le pratiche telematiche ed 

informatiche firmate digitalmente, al fine di fornire alle imprese, alle associazioni di 

categoria ed ai professionisti uno strumento agile per la predisposizione delle domande 

con queste modalità.  

Lo sforzo comune degli enti camerali del Triveneto, profuso nell’ultimo biennio per la 

diffusione di una cultura, oltre che di una nuova procedura, relativa all’utilizzo degli 

strumenti telematici ed informatici, nei rapporti tra registro delle imprese e utenza, trova 

quindi, in questa guida, una concreta dimostrazione dell’impegno da parte del sistema 

camerale verso una uniformità di prassi e comportamenti con l’obiettivo di semplificare 

e rendere più efficiente l’erogazione dei servizi. 

Per il sistema delle imprese, la pratica telematica non va vista come un vincolo, ma 

come un’opportunità da non perdere in quanto porta ad una riduzione dei costi ed 

all’accelerazione dei tempi per dare pubblicità alle imprese medesime, direttamente dal 

proprio computer o da quello del professionista o dell’associazione di categoria senza 

spostamenti, code ed inutili attese. 

 

           Alessandro Selmin 

           Conservatore del Registro Imprese di Padova 
 

9 Dicembre 2002 
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DOCUMENTO INFORMATICO E FIRMA DIGITALE 
 
 

Secondo la definizione del Testo Unico delle norme in materia di 
documentazione amministrativa, per documento informatico si intende la 
rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. Il 
documento informatico così definito non va confuso con la riproduzione cartacea – 
ossia stampata su carta -  dei documenti prodotti attraverso sistemi informatici. 
Esso infatti acquista validità giuridica nella sua consistenza virtuale cioè nella sua 
specifica forma digitale, prescindendo dalla necessità di tradurlo nelle tradizionali 
forme del documento cartaceo. Nel momento in cui il documento informatico 
contiene la rappresentazione “del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche 
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività amministrativa”, diventa 
un documento amministrativo informatico. 
 

Perché possano essere soddisfatte dette esigenze di giuridicità è necessario 
che  il documento informatico venga predisposto e trasmesso utilizzando un sistema 
che assicuri: 
- autenticità, ossia veridicità ed attendibilità del documento; 
- integrità, ossia  intrinseca immodificabilità, o comunque riconoscibilità di 

eventuali successive modifiche apportate allo stesso; 
- non ripudiabilità, ossia impossibilità per chi lo ha redatto ed utilizzato in un 

rapporto giuridico di non riconoscerlo come proprio in un momento successivo; 
- probatorietà, ossia certezza giuridica del contenuto del documento. 
 

Per rispondere a queste esigenze, il Testo Unico prevede che il documento 
informatico venga corredato della firma digitale, intesa come “risultato della 
procedura informatica (validazione) basata su un sistema di chiavi asimmetriche a 
coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore mediante la chiave 
privata ed al destinatario mediante la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere 
manifesta e di verificare la provenienza e l’integrità di un documento informatico o 
di un insieme di documenti informatici” (art. 1, comma 1, lett. n). 
Infatti, mentre nel documento cartaceo è la firma autografa, apposta materialmente 
di proprio pugno, ad assicurare in modo univoco ed esclusivo la paternità del 
documento ad un solo individuo, nel documento informatico la mera riproduzione 
(per es. a mezzo  scanner) della firma autografa del soggetto che ha creato il 
documento non risponde in eguale misura a quelle esigenze di esclusività ed 
univocità soddisfatte dall’apposizione della firma autografa. 
 

La firma digitale consiste in una coppia di codici informatici, definiti chiave 
pubblica e chiave privata. Per poter venire validamente utilizzata, deve essere 
preventivamente certificata da una apposita autorità (es. INFOCAMERE) 
riconosciuta dall’AIPA (Autorità per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione). 
L’autorità di certificazione fornisce all’utente il software necessario per generare la 
coppia di chiavi, cioè la firma digitale vera e propria, effettua la certificazione, 
rilascia il certificato ed estrapola la chiave pubblica, a cui viene data adeguata 
pubblicità inserendola in un apposito registro. 

 
Quindi, apporre la firma digitale su di un documento informatico non significa  

semplicemente aggiungere l’immagine della firma autografa in calce al documento 
informatico (file) ma significa trasformare il documento medesimo in modo tale  da 
assicurare maggiori garanzie di quelle abitualmente fornite dalla firma autografa 
apposta in calce ai documenti cartacei. 
 
 
 

Con l’apposizione della firma digitale l’autore contrassegna il documento 
informatico con la propria chiave privata, a lui solo disponibile e da lui solo 
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utilizzabile. Il documento così contrassegnato viene successivamente trasmesso al 
destinatario, di regola unitamente al certificato da cui è ricavabile la chiave 
pubblica. Se il certificato non viene trasmesso, la chiave pubblica può essere 
richiesta dal destinatario all’autorità di certificazione. 
 

All’atto del ricevimento del documento informatico, il destinatario applicherà 
(con un’operazione automatica) al documento medesimo il codice costituito dalla 
chiave pubblica e verificherà se questa operazione fa reagire correttamente il 
contrassegno apposto dall‘autore del documento con la chiave privata. Se tale 
reazione avviene significa che la chiave pubblica con cui il documento è stata 
contrassegnato coincide con la chiave privata ad essa corrispondente, che è una ed 
una soltanto, e ciò si traduce nella certezza dell’autenticità e dell’integrità del 
documento. I certificati, vale a dire gli ID digitali, sono files che vengono emessi 
dall’autorità di certificazione (per es. INFOCAMERE). 

 
Poiché hanno una data di scadenza, attualmente biennale, gli ID digitali 

devono essere periodicamente rinnovati per rimanere validi. L'ID digitale viene 
utilizzato per verificare la firma nei messaggi con firma digitale. 
 

Il recente Decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10, ha dettato le 
disposizioni legislative per il recepimento della direttiva CE 1999/93, relativa ad un 
quadro comunitario per le firme elettroniche, affiancando alla firma digitale già 
riconosciuta dal nostro ordinamento altre forme di sottoscrizione più snelle abbinate 
a minori standard di sicurezza e, conseguentemente, dotate di diversa efficacia 
giuridica. 
 

La firma digitale rilasciata ai fini dell’invio delle “pratiche telematiche” al 
Registro delle imprese appartiene al genus della “firma elettronica avanzata” e 
pertanto al documento informatico con essa sottoscritto, ai sensi della normativa 
nazionale e comunitaria, è garantito il maggiore valore probatorio riferito alle 
scritture private ex art. 2702 del C.C.: in questo caso, infatti, detto documento fa 
piena prova, fino a querela di falso, della provenienza delle dichiarazioni di chi lo ha 
sottoscritto anche nei rapporti per via telematica con la P.A. 

 
La firma digitale può essere ottenuta in diversi modi: 
 

1. rivolgendosi presso la Camera di Commercio di pertinenza; 
2. presso un altro ufficio di registrazione ubicato sul territorio; 
3. presso un professionista convenzionato con la C.C.I.A.A. di pertinenza, tramite 

il mandato POST CARD, la cui procedura e i documenti necessari sono reperibili 
sui siti delle singole Camere di Commercio. 

 
Si ricorda che la firma digitale è personale e non è assolutamente collegata 

all’impresa. Il rilascio del primo certificato di firma digitale è gratuito limitatamente 
ad un solo soggetto per ogni società iscritta al Registro Imprese della C.C.I.A.A. che 
rilascia la smart card. 

 
Ogni rilascio di un ulteriore dispositivo di firma digitale è a pagamento; per le 

relative modalità di rilascio e di pagamento delle smart card è necessario rivolgersi 
presso le rispettive Camere di Commercio o consultare il loro sito Internet . 

 
 
 



 
 

  

 

8 

 

FONDAMENTI NORMATIVI 
 
Legge 15.3.1997 n. 59 c.d. “Legge Bassanini-1” - art.15 comma 2 

 
D.P.R. 10.11.1997 n.513 - art.5 comma 1 - art.1 b) - art.10 comma 6 - art.11 comma 1 
Regolamento contenente i criteri e le modalità di applicazione dell’articolo 15, comma 2, della legge 15 
marzo 1997, n. 59 in materia di formazione, archiviazione e trasmissione di documenti con strumenti 
informatici e telematici 
 
D.P.R. 14 dicembre 1999, n.558 - art. 4 comma 1  
Regolamento recante norme per la semplificazione della disciplina in materia di registro delle imprese, 
nonché per la semplificazione dei procedimenti relativi alla denuncia di inizio di attività e per la domanda 
di iscrizione all'albo delle imprese artigiane o al registro delle imprese per particolari categorie di attività 
soggette alla verifica di determinati requisiti tecnici (numeri 94-97-98 dell'allegato 1 della legge 15 marzo 
1997, n. 59).  
 
D.P.C.M. 8.2.1999  
Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e 
validazione, anche temporale, dei documenti informatici ai sensi dell’art.3, comma 1, del D.P.R., 
10.11.1997, n. 513 
 
Circolare AIPA CR/22 26.7.1999  
Modalità per presentare domanda di iscrizione nell’elenco pubblico dei certificatori di cui all’articolo 8, 
comma 3, del D.P.R. 10.11.1997, n. 513. 
 
Legge 24 novembre 2000, n. 340 – art. 31 comma 2 
Disposizioni per la delegificazione di norme e per la semplificazione di procedimenti amministrativi. 
 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n.445 
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in material di documentazione amministrativa 
 
Circolare Ministero Attività Produttive n.3529/c 30/10/2001   
Attuazione dellart.31 c. 2 legge 24 novembre 200, n.340 come modificata con 
Circolare Ministero Attività Produttive n.3532/c 15/11/2001   
 
Legge 28 dicembre 2001, n. 448 – art. 3 comma 13 
Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello stato (Legge Finanziaria 2002) 
 
D.Lgs 23 gennaio 2002, n.10 
Attuazione della direttiva 1999/93/CE relativa ad un quadro comunitario per le firme elettroniche 
 
Decreto Ministero dell'Economia e delle Finanze 17/05/2002 n. 127 
Regolamento recante disciplina delle modalità di pagamento dell'imposta di bollo dovuta sulle domande, 
le denunce e gli atti che le accompagnano, presentate all'Ufficio del registro delle imprese in via 
telematica, nonche' la determinazione della nuova tariffa dell'imposta di bollo dovuta su tali atti. 
 
Circolare del 07/08/2002 n.67/E Agenzia delle Entrate - Direzione Centrale Normativa e 
Contenzioso 
Imposta di bollo su domande, denunce e atti che le accompagnano, presentate all'ufficio del registro delle 
imprese per via telematica. Legge 28 dicembre 2001, n. 448, articolo 3, comma 13 - D.M. 17 maggio 
2002, n. 127.  
 
Circolare Ministero Attività Produttive n. 3553/c 29/11/2002 
Prime indicazioni attuative dell’art. 31, comma 2, della Legge 24 novembre 2000, n. 340 così 
come modificato dall’art. 3, comma 13, della legge 28 dicembre 2001, n. 448 
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SOGGETTI  INTERESSATI 
 
L’art. 31 comma 2 della L. n. 340/2000, come modificato dall’art.3 comma 13 della 
L. n. 448/2001 prevede che le domande, le denunce e gli atti che le accompagnano, 
ad esclusione di quelle presentate dagli imprenditori individuali e dai soggetti iscritti nel 
REA, devono essere inviate all’Ufficio Registro delle Imprese per via telematica o 
presentate su supporto informatico con firma digitale secondo le prescrizioni di legge, 
decorsi due anni dalla data di entrata in vigore della legge n. 340/2000 medesima.  
 

In altri termini, dal 9 dicembre 2002, le istanze e gli atti che le accompagnano  
presentate al Registro Imprese ed al REA, saranno assoggettate a tale procedura di 
presentazione  ed interesseranno: 
- le società semplici; 
- le società in nome collettivo; 
- le società in accomandita semplice; 
- le società per azioni; 
- le società a responsabilità limitata; 
- le società in accomandita per azioni; 
- le società cooperative; 
- le società consortili; 
- i consorzi; 
- le società estere aventi sedi secondarie in Italia; 
- ogni altro soggetto iscritto nella sezione ordinaria del registro delle imprese (tranne 

le imprese individuali). 
 

Non interesseranno, invece: 
- le imprese individuali; 
- i soggetti iscritti solo al REA (associazioni, unità locali di imprese estere in Italia ecc.). 
relativamente ai quali detto regime sarà facoltativo. 
 

La circolare ministeriale n. 3553/C del 29/11/2002, prevede che in via provvisoria, per un 
periodo massimo di sette mesi, dall’entrata in vigore del citato art. 31, comma 2, L. 340/2000, gli 
adempimenti possano essere eseguiti presentando il modello di domanda su supporto 
informatico (floppy disk) ed allegando copia cartacea degli atti soggetti a presentazione nonché 
della relativa distinta Fedra. 
Pertanto la presentazione delle pratiche al Registro delle Imprese potrà avvenire secondo una 
delle due seguenti modalità: 
 

1. per via telematica o su supporto informatico, interamente con firma digitale 
2. su supporto informatico senza firma digitale, allegando idonea documentazione cartacea 

 

L’adempimento riguarda tutte le pratiche (iscrizioni, modifiche, cancellazioni, deposito 
del bilancio, denunce REA, ecc). 
 
Sulla base delle indicazioni fornite dall’AIPA (Autorità Informatica per la Pubblica 
Amministrazione) e dall’Autorità di certificazione Infocamere S.c.p.A., i files su cui le 
domande/denunce e gli atti che li accompagnano devono essere predisposti, esclusivamente  in  
formato PDF  o TIF (documento scannerizzato). 
 

AVVERTENZA GENERALE 

Il presupposto dell’inoltro telematico od informatico delle pratiche del Registro delle Imprese è la 
firma digitale e quindi il possesso del relativo dispositivo di firma digitale (smart card) in capo ai 
soggetti obbligati. Non è ammesso l’invio della pratica telematica o su supporto informatico 
sottoscritta digitalmente dal solo intermediario. 
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MODALITÀ DI SOTTOSCRIZIONE DELLA MODULISTICA 
FEDRA O DI ALTRO SOFTWARE COMPATIBILE 

 
La versione di Fedra 5.6 distingue tra: 
 

1. distinta di presentazione che va sottoscritta digitalmente dal solo soggetto obbligato 
(presentante); 

2. modello firme che riporterà le sottoscrizioni digitali e/o autografe degli obbligati, la 
sottoscrizione dell’eventuale professionista, ex art. 4 comma 3 del DPR n. 558/1999, che 
accerta le identità di coloro che hanno sottoscritto il modello firme cartaceo in forma 
autografa, la sottoscrizione digitale dell’intermediario, o suo delegato, intestatario del 
collegamento Telemaco (se diverso dal professionista di cui sopra). 

 

Si precisa che i due documenti sopra descritti, verranno trattati da Fedra come files separati, e 
che dovranno essere entrambi firmati dal soggetto obbligato al deposito (presentante); ulteriori 
sottoscrizioni digitali dovranno essere eseguite seguendo le indicazioni riportate nel presente 
paragrafo. 
 
Per quanto riguarda la presentazione di modelli che richiedono la firma multipla (per es. 
richieste iscrizioni nomina di amministratori, iscrizione di società semplice con contratto verbale, 
ecc.), si può operare come segue, partendo dal presupposto che almeno un soggetto legittimato 
(presentante) sia munito della smart card e che quindi provveda ad espletare gli adempimenti 
presso il registro delle imprese: 
 
• se il notaio è legittimato a richiedere il deposito o l’iscrizione, l’ufficio potrà ricevere la copia 

informatica del modello firme cartaceo (da scanner), recante le firme autografe degli altri 
sottoscrittori, accertate dal notaio stesso che ha firmato digitalmente l’istanza. 

 
• in caso di istanza presentata tramite un professionista (dottori commercialisti, avvocati, 

ragionieri e consulenti del lavoro regolarmente iscritti nei relativi albi e collegi, tributaristi 
iscritti nei ruoli dei periti ed esperti tenuti presso le Camere di Commercio e revisori contabili 
iscritti nell’apposito registro, abilitati ad autenticare le firme per il registro delle imprese a 
norma dell’articolo 4 comma 3 del DPR n. 558/1999 ), l’ufficio potrà ricevere la copia 
informatica del modello firme cartaceo (da scanner), recante le firme autografe degli altri 
sottoscrittori accertate dal professionista stesso che ha firmato digitalmente, e che dovrà 
indicare il numero di iscrizione all’ albo o collegio o ruolo di appartenenza. 
Tale ipotesi può essere applicata esclusivamente nel caso in cui il professionista che 
procede all’accertamento delle firme autografe sia in possesso del dispositivo di firma 
digitale. 

 
In entrambi i casi NON VA ALLEGATA alcuna copia dei documenti di identità dei soggetti 
firmatari. 
 
In tutti gli altri casi le firme necessarie potranno essere autografe e comunque riprodotte nella 
copia informatica del modello firme cartaceo Fedra, sottoscritto digitalmente da un soggetto 
obbligato (presentante) munito di smart card. 
Si dovrà, pertanto, allegare un ulteriore file contenente le copie informatiche (da scanner) non 
autenticate di documenti d’identità validi, dei soggetti che hanno sottoscritto in modo autografo 
la modulistica. 
 
In ogni caso, qualora sussistano più effetti pubblicitari connessi ad una stessa istanza, questa 
deve essere firmata digitalmente da almeno uno dei soggetti obbligati per ciascuno 
adempimento (es. in caso di nomina e cessazione di amministratori in presenza di collegio 
sindacale, l’iscrizione della nomina andrà sottoscritta digitalmente da almeno un amministratore; 
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la cessazione degli amministratori andrà, invece, sottoscritta digitalmente da almeno un sindaco 
effettivo). 
 
Nella attuale versione 5.6 di Fedra, si prevede che le firme autografe apposte sul modello firme 
valgano anche ai fini: 
 

- di conferire procura speciale ex art. 1393 cod.civ. al soggetto obbligato che sottoscrive 
digitalmente la pratica; 

- di eleggere domicilio speciale presso l’indirizzo di posta elettronica dell’eventuale altro 
soggetto intermediario che trasmette la pratica telematica. 

 
In sostanza, qualora si abbia un amministratore che deve chiedere l’iscrizione della propria 
nomina e non possieda la smart card, egli dovrà firmare con sottoscrizione autografa il model- 
lo firme Fedra indicando i titoli relativi: 
 

1. titolo C al fine della domanda di iscrizione della  propria nomina; 
2. titolo G al fine di conferire procura speciale al soggetto legittimato alla presentazione 

della domanda, che la sottoscrive con firma digitale; 
3. titolo H al fine di eleggere domicilio presso l’indirizzo di posta elettronica 

dell’intermediario che ha trasmesso la pratica. 
 
Si fa presente che l’orientamento delle Camere di Commercio del Triveneto prevede che la 
mancanza o l’errata indicazione dei titoli di firma non costituisce motivo di irricevibilità della 
domanda: l’ufficio interpreterà i titoli di firma in relazione alla tipologia dell’adempimento 
specifico. 
 
 
N.B. Il modello firme va sempre sottoscritto digitalmente dall’intermediario, o suo 
delegato, intestatario del contratto Telemaco 
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GLI ATTI TELEMATICI 
 

A) ATTI PUBBLICI 
 
Le copie informatiche predisposte dai notai dovranno essere autenticate in conformità alle 
disposizioni di cui all’art. 20 del D.P.R. n. 445/2000. In particolare dette copie informatiche 
dovranno essere autenticate dal notaio ai sensi degli artt. 2714 e 2715 cod. civ., con 
apposizione della seguente formula di autenticazione in calce alla copia informatica: 
 

“Copia su supporto informatico conforme all’originale documento su supporto 
cartaceo, ai sensi dell’art. 20 comma 3  D.P.R. 445/2000, che si trasmette ad uso 

Registro Imprese” 
 
Il tutto contenuto all’interno di un file unico – in formato PDF o TIF – a cui sarà applicata la 
firma digitale del notaio (il file risultante avrà estensione pdf.p7m oppure tif.p7m). 
 

• Ricevuta di versamento dei tre decimi 
Questo documento può essere attestato con due modalità: 
1. con dichiarazione del notaio inserita nell’atto costitutivo con la quale attesta che i soci hanno 

esibito allo stesso la ricevuta comprovante l’avvenuto versamento dei decimi; 
2. oppure allegando alla pratica la copia informatica (da scanner) della ricevuta medesima, con 

dichiarazione di conformità all’originale sopra indicata; tale copia informatica può essere 
allegata, e quindi formare un unico file, direttamente all’atto costitutivo. 

 

• Perizia di stima 
Va allegata alla pratica copia informatica (da scanner) firmata digitalmente della perizia 
di stima, con dichiarazione di conformità all’originale, secondo quanto previsto a pag. 18 
 
• La costituzione e gli atti di modifica statutaria 
Va inviata una copia conforme informatica dell’atto ai sensi dell’articolo 20 del DPR 445/2000 
effettuata dal notaio (indipendentemente dal fatto che l’atto sia o meno a raccolta in quanto nel secondo 
caso scatta la validità dell’articolo 20 comma 3 del DPR n. 445/2000 che prevede che le copie su 
supporto informatico di documenti originariamente su supporto cartaceo sostituiscono a tutti gli effetti di 
legge gli originali da cui sono tratte) che deve compilare i modelli S1, S2 o S3, unitamente agli 
intercalari P se dovuti. Il notaio deve sottoscrivere digitalmente la distinta Fedra.  
In alternativa, l’atto può essere redatto su supporto esclusivamente informatico e firmato con 
firma digitale di tutti i soci e successivamente da parte del notaio per l’autentica delle precedenti 
sottoscrizioni e l’inoltro della pratica al registro delle imprese. 
 

• Iscrizione di nomina degli amministratori e dei sindaci contestualmente all’atto 
 
A) Amministratori 
Può avvenire in tre modalità: 
1) mediante utilizzo della firma digitale di ciascuno di essi, firmando il modello firme  Fedra; 
2) mediante apposizione delle firme autografe sul modello firme Fedra cartaceo, autenticate 

dal notaio mediante sottoscrizione digitale dello stesso; tale modello firme Fedra cartaceo 
potrebbe anche non riportare l’autentica del notaio, ma in tale caso oltre alla 
scannerizzazione del modello firme (sempre firmato digitalmente), andrà eseguita anche la 
scannerizzazione di tutti i documenti d’identità dei firmatari 

3) mediante apposita dichiarazione da inserire nell’atto con la quale gli amministratori 
dichiarano l’accettazione della carica e delegano il notaio al deposito dell’iscrizione della 
propria nomina presso il registro delle imprese. La formula da inserire è la seguente: 

  “Gli amministratori chiedono ai sensi dell’articolo 2383, quarto comma, del codice civile 
l’iscrizione della propria nomina nel registro delle imprese e dichiarano che a proprio carico 
non sussiste alcuna delle cause di ineleggibilità o di decadenza previste dall’articolo 2382 
del codice civile o da altre norme di legge. Delegano ad espletare l’adempimento il notaio 
……..”. 
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N.B.: Il caso previsto al punto 3) presuppone che tutti gli amministratori siano presenti al 
momento della stipula dell’atto. In caso contrario saranno ammissibili solo le prime due 
modalità. 
 
B) Sindaci 
Medesima procedura può essere attuata anche per la nomina del collegio sindacale, sempre se 
presenti in assemblea. In tal caso la formula da inserire è la seguente:  
“Gli amministratori chiedono ai sensi dell’articolo 2400, terzo comma, del codice civile, 
l’iscrizione della nomina dei sindaci i quali dichiarano che a proprio carico non sussiste alcuna 
delle cause di ineleggibilità o di decadenza previste dagli articoli 2382 e 2399 del codice civile o 
da altre norme di legge. Delegano ad espletare l’adempimento il notaio ……..”. 
 

B) SCRITTURE PRIVATE AUTENTICATE 
 

Per quanto riguarda le scritture private autenticate, a raccolta e non, valgono le 
medesime regole previste per gli atti pubblici. 
In considerazione dell’art. 20 comma 3 del D.P.R. 445/2000 citato, ove si prevede che 
le copie su supporto informatico di documenti, formati in origine su supporto cartaceo, 
sostituiscono ad ogni effetto di legge gli originali da cui sono tratte se la loro conformità 
all’originale è autenticata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato, 
nelle forme sopra descritte, si può giungere alla conclusione che anche per le scritture 
private autenticate non a raccolta, è possibile la predisposizione ed il deposito di copia 
informatica alla stregua degli atti pubblici e delle scritture private autenticate a raccolta. 
 
NOTA: Atti costitutivi o modificativi della compagine sociale delle società di persone. 
L’abolizione del deposito di firma per le società di persone risolve alcuni problemi connessi al deposito 
degli atti costitutivi o modificativi della compagine sociale presso il registro delle imprese, in quanto in tutti 
questi casi non essendo necessario il deposito della firma del socio, l’adempimento può essere effettuato 
direttamente dal notaio, anche se non esiste un obbligo diretto in tal senso tranne nel caso di atti pubblici. 
Si ritiene comunque ammissibile tale linea interpretativa, anche nel caso di atti contenenti la richiesta di 
cancellazione, inserendo nell’atto anche una delega dei soci affinché il notaio possa procedere 
all’adempimento. La formula potrebbe essere la seguente: 
“I soci delegano il notaio rogante od autenticante ad inviare per via telematica od informatica 
all’ufficio del Registro delle Imprese di ……………….  il presente atto”. 
 

C) SCRITTURE PRIVATE NON AUTENTICATE 
 
Le fattispecie più ricorrenti interessano: 
 
1. i contratti in forma scritta di società  semplici 
2. i progetti di fusione e scissione 
3. i verbali di assemblea ordinaria e di consiglio di amministrazione 
 
1. CONTRATTI IN FORMA SCRITTA DI SOCIETÀ SEMPLICI 
 
Anche per le società semplici può essere effettuato il deposito degli atti per via telematica. Va 
rilevato che per tali tipologie di società vengono individuati tre casi 
 

A) Società semplici costituite con sola forma verbale (o per le denunce di inizio attività) 
 

In tale caso andrà compilato solamente il modello Fedra S1, S2 o S3 e gli eventuali intercalari 
P, ed è necessario che il modello firme Fedra sia sottoscritto con firma digitale da tutti i soci. 
Qualora non tutti i soci dispongano della smart card, si vedano le indicazioni di pagg. 10 e 11 
Nel caso di denuncia di inizio attività, andrà inviato l’apposito modello (S5 o UL), e sarà firmato 
digitalmente, da parte di un amministratore, l’apposito modello firme. 
 
B) Società semplici costituite con atto scritto, ma senza intervento del notaio 
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In tale caso l’atto dovrà essere sottoscritto, con firma autografa, da parte di tutti i soci firmatari, 
e successivamente andrà eseguita una copia informatica (da scanner), completa degli estremi 
di registrazione, firmata digitalmente da almeno un socio amministratore, che ne attesterà 
anche la conformità all’originale come da indicazioni di pag. 18. 
Qualora gli estremi di registrazione non siano desumibili dalla copia informatica dell’atto, sarà 
necessario allegare alla pratica la copia scannerizzata della ricevuta rilasciata dall’ufficio 
competente dell’Agenzia delle Entrate, sottoscritta digitalmente dal soggetto obbligato 
(presentante). 
Nel caso di denuncia di inizio attività, andrà inviato l’apposito modello (S5 o UL), e sarà firmato 
digitalmente, da parte di un amministratore, l’apposito modello firme. 
 
C) Società semplici costituite con atto scritto, ma con intervento del notaio 
 
In tale caso va inviata una copia conforme informatica dell’atto stesso, sottoscritta digitalmente 
dal notaio, ai sensi dell’art. 20 del DPR 445/2000 
  
2. PROGETTI DI FUSIONE/SCISSIONE 
 
Si procederà alla predisposizione ed al deposito di una copia informatica sottoscritta 
digitalmente dai soggetti obbligati secondo le indicazioni delle singole camere per ciascuna 
delle società coinvolte nel progetto; 
 
3. VERBALI DI ASSEMBLEA ORDINARIA O DI CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE 
 
Relativamente alle nomine di cariche societarie o al conferimento di poteri,  tenuto anche conto 
della previsione dell’art. 2383 comma 4 c.c., detti documenti potranno essere riprodotti 
alternativamente: 
- come semplice copia informatica, non autenticata ma sottoscritta digitalmente dal 

presentante;  
- come copia informatica ottica, tramite scanner, estratta dal libro verbali, sottoscritta 

digitalmente dal presentante. E’ ammessa anche la presentazione di un estratto del verbale 
con la medesima forma sopra descritta. 

 
I verbali sono richiesti ai soli fini dell’accertamento da parte dell’ufficio dell’esistenza dei 
presupposti per la richiesta di iscrizione delle nomine stesse. 
 
Detta interpretazione semplificatrice discende dalle seguenti considerazioni: 
• la prima, che la giurisprudenza (in particolare si veda il Tribunale di Napoli 18/12/1989 e 

quello di Matera 12/03/1998) hanno sancito che non è obbligatorio che il verbale sia 
depositato presso il registro delle imprese in copia conforme all’originale, ma che è 
necessaria la sola prova scritta del verbale; 

• la seconda, che l’abolizione del terzo comma dell’articolo 14 del DPR n. 581/1995 operata 
dall’articolo 33 della legge n. 340/2000, non richiede più il deposito del verbale di nomina 
presso il registro delle imprese. Si ritiene però necessario acquisire prova del verbale stesso 
e quindi il deposito, seppur in forma semplificata, va effettuato. 

 
Va ricordato infine che  tali atti, in conseguenza di detta impostazione, non saranno più visibili 
nell’archivio ottico nazionale, essendo richiesti solo a fini istruttori. 
 
D) BILANCI 
 
Per quanto riguarda la composizione di tale tipologia di atto si veda la guida specifica pubblicata 
sul sito delle singole Camere di Commercio. 
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E) DENUNCE DI INIZIO ATTIVITÀ CONCERNENTI L’ATTIVITÀ’ DI 
AUTORIPARATORE, IMPIANTISTA, IMPRESA DI PULIZIA, 
DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI NOTORIETÀ RELATIVA AL 
COMMERCIO ALL’INGROSSO, NONCHÉ PRESENTAZIONE DEI 
MODELLI “COM” O “DIA” RELATIVI ALLE ATTIVITÀ  DI 
COMMERCIO. 

 
Per quanto riguarda la presentazione, da parte delle società, delle denunce relative alle attività 
di autoriparazione, impiantista, imprese di pulizia e commercio all’ingrosso, per le quali è 
necessario allegare ai modelli S5 gli appositi modelli predisposti (eventualmente rinvenibili e 
scaricabili dai siti camerali), essa avverrà pure in modalità  informatica o telematica. 
I modelli specifici da allegare, predisposti in formato elettronico appropriato, andranno 
sottoscritti con firma digitale dal soggetto obbligato. 
Nel caso in cui tali modelli vengano compilati e firmati con modalità autografa, andranno 
scannerizzati, unitamente ad una copia del documento di identità. 
La presentazione dell’ulteriore documentazione prevista (es. attestati di pagamento tasse di 
CC.GG. ecc.), si realizzerà attraverso la scannerizzazione della documentazione cartacea. 
 
Qualora il modello di denuncia contenga la firma autografa di soggetti non obbligati (es. 
responsabile tecnico Legge 46/1990), andrà allegato il file della copia scannerizzata del 
documento d’identità di tali soggetti. 
 
Per quanto riguarda la presentazione delle copie dei modelli COM o DIA presentati al Comune 
per l’attività di commercio, le stesse saranno predisposte attraverso la relativa scansione. 
 

F) IMPOSTA DI REGISTRO E DI BOLLO – DIRITTO ANNUALE 
 

Ø IMPOSTA DI REGISTRO 
 
Per quanto riguarda gli atti cui il notaio è tenuto al deposito a norma di legge (es. atti pubblici, 
cessioni/affitti d’azienda, trasferimenti quote di Srl), non è necessario ai fini della ricevibilità o 
dell’istruttoria acquisire informazioni circa la registrazione dell’atto. 
 
Per tutti gli altri tipi di atti, qualora gli estremi di registrazione non siano desumibili dalla copia 
informatica dell’atto, sarà necessario allegare alla pratica la copia scannerizzata della ricevuta 
rilasciata dall’ufficio competente dell’Agenzia delle Entrate, sottoscritta digitalmente dal soggetto 
obbligato (presentante). 
 
Ø IMPOSTA DI BOLLO 
 
Per quanto riguarda il pagamento dei diritti di segreteria e l’assolvimento del bollo (sia sull’atto 
che sul modello), questi verranno effettuati mediante il sistema Telemaco. 
 
L’articolo  1, lettera a)  del Decreto Ministero dell'Economia e delle Finanze n.127/2002 – e 
successive precisazioni con circolare del 07/08/2002 n.67/E Agenzia delle Entrate - ha aggiunto 
all'articolo 1 della tariffa degli  atti,  documenti  e  registri soggetti all'imposta di bollo fin 
dall'origine  (annessa  al  D.P.R.  26  ottobre  1972, n. 642,  sostituita  dal  D.M. 20  agosto  
1992),   il comma 1-ter, che stabilisce un importo fisso per quanto riguarda l’imposta, 
e precisamente  pari ad € 41,32 per "Domande,  denunce  ed  atti che le accompagnano, 
presentate all'ufficio del registro  delle  imprese  ed  inviate per via telematica ovvero presentate 
su supporto  informatico  ai  sensi  dell'articolo 15, comma 2, della legge 15 marzo 1997, n. 59". 
 
Tale  ammontare include l'imposta di bollo dovuta complessivamente   per   la   
domanda   o   denuncia   e   la  relativa documentazione. 
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Per gli  atti  esclusi dall'imposta di bollo il decreto ministeriale non comporta nessuna novità, 
pertanto, qualora l’atto o la pratica siano esenti, l’esenzione (con la relativa disposizione di 
legge, ad esempio, nel caso di cooperative sociali, il D. Lgs. 460/1997) va indicata nell’atto e 
nella distinta Fedra (codice N: esente da bollo) 
 

In tutte le altre ipotesi in cui non vi e' l'obbligo  di  effettuare il deposito al Registro Imprese per  
via telematica o su  supporto informatico,  l'imposta di bollo continua ad essere applicata nella 
misura di  € 10,33 per ogni modello (dove previsto), e sempre di € 10,33 secondo le modalità 
attualmente in vigore relativamente ad eventuali atti da allegare.                                                                              
                                              
L’imposta di bollo viene versata alla Camera di Commercio competente dai soggetti obbligati, 
sulla base di apposita autorizzazione del Ministero delle Finanze – Dip. delle Entrate. 
 

Pertanto su ogni atto che per sua natura sia soggetto all’imposta, sia esso predisposto in 
originale o copia conforme informatica, dovrà essere apposta, preferibilmente in apertura o in 
chiusura (se trattasi di copia autentica), la seguente dicitura (codice modo bollo Fedra: E – bollo 
assolto in entrata) 
 

“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite la Camera di Commercio di 
……………. autorizzata con provv. prot. n. ……….. del ………… del Ministero delle 

Finanze – Dip. delle Entrate – Ufficio delle Entrate di …………”. 
 
Resta inteso che, qualora l’atto vada depositato presso altra CCIAA, gli estremi di 
autorizzazione devono essere quelli relativi alla Camera di destinazione che introita 
l’imposta. Tali estremi sono rinvenibili al sito http://web.telemaco.infocamere.it.  
 
Nel caso l’imposta sia assolta tramite dichiarazione presentata dal professionista all’Agenzia 
delle Entrate ai sensi dell’art. 2 DM 127/2002 , va apposta la seguente dicitura (codice modo 
bollo Fedra: O – bollo assolto all’origine): 
 

“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite presentazione della dichiarazione 
di cui all’art. 2 D.M. 127/2002  inviata in data …….. prot. ……… al Ministero delle 

Finanze – Dip. Delle Entrate – Agenzia delle Entrate di ……..”. 
 

Se invece il libero professionista (notaio) che autentica la copia informatica dell’atto è 
stato personalmente autorizzato dall’Amministrazione finanziaria alla riscossione in 
forma virtuale dell’imposta, e quindi intende provvedervi a tale titolo, dovrà indicare, in 
luogo dell’autorizzazione camerale, gli estremi della propria autorizzazione, inserendo la 
seguente dicitura (codice modo bollo Fedra: O – bollo assolto all’origine): 
 

“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite l’autorizzazione n. ……… del 
Ministero delle Finanze – Dip. Delle Entrate – Ufficio delle Entrate di ……………” 

 
Ovviamente quindi non dovrà essere computata l’imposta assolta dal notaio nella 
predisposizione della pratica telematica (nel riepilogo Fedra si dovrà quindi scegliere l’opzione 
“imposta assolta all’ origine” e quindi non calcolare nessun  bollo dovuto). 
 
 

Ø DIRITTO ANNUALE 
 
La legge di riforma del diritto annuale ed i regolamenti di attuazione hanno previsto che lo 
stesso diritto vada versato contestualmente alla presentazione dell’istanza di iscrizione 
dell’impresa nel registro delle imprese.  
 
Il pagamento può essere effettuato con due modalità nel caso di invio degli atti per via 
telematica: 
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• direttamente tramite il sistema Telemaco; 
• oppure allegando alla pratica la copia informatica scansionata in formato .tif del modello 

F24 utilizzato per il pagamento del diritto annuale.  
 
Se non è allegato il modello F24, si procederà all’addebito sautomatico del diritto annuale, salvo 
che non sia diversamente indicato nel quadro note. 
 
Queste sono modalità di massima sul diritto annuale, fatte salve le eventuali diverse 
impostazioni delle singole Camere di Commercio, che procedono all’addebito solo su richiesta 
esplicita. 
 
 
Medesimi adempimenti sono richiesti, in alternativa, anche nel caso di apertura di unità 
locali. 
 
G) GESTIONE DEI SOSPESI E ANNULLAMENTI DELLE PRATICHE 
 
La pratica risulterà mai inoltrata alla Camera di Commercio competente se: 
 
Ø viene indicato un numero REA non presente nell’archivio camerale della Camera di 

destinazione; 
Ø viene indicato un numero di codice fiscale errato o già presente nell’archivio della Camera 

di destinazione (es. modello S1 – atto costitutivo) 
Ø vengono indicati numeri REA e di codice fiscale non congruenti tra di loro a livello di 

archivio camerale. 
 
In casi simili, l’utente riceverà apposita comunicazione via e-mail, al fine di consentire la 
correzione della pratica e di eseguire la relativa nuova spedizione. 
 
La pratica sarà ritenuta irricevibile e quindi non verrà protocollata dalla Camera di Commercio 
competente e quindi annullata se: 
 
- manca l’atto quando prescritto; 
- manca il modello base; 
- manca la firma digitale dell’obbligato sulla distinta Fedra; 
- la Camera di Commercio non è competente territorialmente alla ricezione del modello. 
 
In questi casi l’intermediario, o chi ha provveduto alla spedizione, riceverà una e – mail  e/o un 
messaggio interno a Telemaco di avviso dell’annullamento della pratica con le motivazioni.  
 
 
NOTA BENE: Si ricorda che l’annullamento non blocca i termini per il deposito (e quindi 
l’eventuale sanzione) dell’istanza presentata. 
 
La pratica è da ritenersi sospesa se: 
 
- l’ufficio, pur potendo protocollare la pratica perché presenti gli elementi essenziali della 
stessa, riscontra difformità o mancanze rispetto a quanto previsto per espletare l’adempimento. 
Il sospeso dovrà essere risolto entro il congruo termine determinato dall’ufficio al momento 
della richiesta di soluzione dello stesso. Diversamente si procederà al rifiuto della pratica. 
La pratica non verrà protocollata e nemmeno annullata se il castelletto dei valori è insufficiente 
e non consente pertanto la protocollazione della stessa.  
 
Queste sono le indicazioni di massima, fatte salve le eventuali diverse impostazioni delle 
singole Camere di Commercio. 
 
 
 



 
 

  

 

18 

 
 
 
H) DICITURE  DA INSERIRE NEGLI ATTI INFORMATICI 
 
Per l’imposta di bollo (nel caso sia assolta tramite la Camera di Commercio) 
 

“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite la Camera di Commercio di 
……………. autorizzata con provv. prot. n. ……….. del ………… del Ministero delle 

Finanze – Dip. delle Entrate – Ufficio delle Entrate di …………” 
 
Per l’imposta di bollo (nel caso sia assolta tramite autorizzazione dell’Agenzia delle 
Entrate al professionista) 
 

“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite l’autorizzazione n ………. del 
Ministero delle Finanze – Dip. Delle Entrate – Ufficio delle Entrate di ……..” 

 
Per l’imposta di bollo (nel caso sia assolta tramite dichiarazione presentata dal 
professionista dell’Agenzia delle Entrate art. 2 DM 127/2002) 
 
“Imposta di bollo assolta in modo virtuale tramite presentazione della 
dichiarazione di cui all’art. 2 D.M. 127/2002  inviata in data …….. prot. ……… al 
Ministero delle Finanze – Dip. Delle Entrate – Agenzia delle Entrate di ……..”  
 
Per la copia conforme 
 

“Copia su supporto informatico conforme all’originale documento su supporto 
cartaceo, ai sensi dell’art. 20 comma 3  D.P.R. 445/2000, che si trasmette ad uso 

Registro Imprese” 
 
Per la dichiarazione sostitutiva di notorietà 
 

“Dichiaro la presente copia conforme all’originale ai sensi e per gli effetti 
dell’articolo 47 del DPR n. 445/2000” 

 
Per la registrazione degli atti 
 

“Atto registrato presso l’Ufficio delle Entrate di …………. in data ………….. 
al n. …………… (eventuale)” 
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MODALITA’ TECNICHE DI PREDISPOSIZIONE DELL’ATTO 
INFORMATICO 

FEDRA – TELEMACO - DIKE 
 

A) FEDRA 

Ø COS’È FEDRA 

FEDRA è un software gratuito di InfoCamere S.C.p.A. rivolto agli utenti assidui delle Camere di 
Commercio, che consente di preparare in modo rapido e semplice le domande di iscrizione, 
modifica e cancellazione da presentare al Registro Imprese. 

FEDRA consente di trasmettere le pratiche in due modalità: 

1. scaricandole su Floppy Disk per poi consegnarle al Registro Imprese unitamente 
agli allegati cartacei che le accompagnano; 

2. inviarle via Internet attraverso il servizio Telemaco, previa utilizzazione dei 
dispositivi di firma digitale – smart card – ai sensi del D.Lgs. 443/2000. 

Il software, realizzato in ambiente Windows, è semplice da installare e da usare, ed è 
costantemente allineato con le direttive ministeriali in materia di modulistica e informazioni 
richieste. 

Comunicare con la Camera di Commercio su floppy-disk riduce del 30% il pagamento dei diritti 
di segreteria.  

Ø PER SCARICARE FEDRA 

Il software di Fedra si può scaricare gratuitamente dal sito http://web.telemaco.infocamere.it   
alla voce Comunità Utenti Fedra selezionando la voce Software e Servizi  e successivamente 
Scarica Software. Nella stessa pagine potete trovare il Vademecum per l'installazione del 
Software che illustra passo a passo tutti i momenti delle diverse installazioni.  

Per accedere al sito è prevista una registrazione obbligatoria che attribuisce all'utente una user-
id e password attive dal giorno successivo alla registrazione. La registrazione, inoltre, permette 
all'utente di essere sempre aggiornato automaticamente sulle nuove versioni dei programmi.  

L’attuale versione di Fedra è la 5.6 

Sul sito sono disponibile anche le specifiche tecniche e le informazioni relative all'installazione e 
all'uso del software. E' inoltre operativa l'assistenza on-line al numero verde 840-505040 
oppure il servizio e-mail all'indirizzo: fedra@infocamere.it 

 

Ø AVVERTENZE GENERALI 
 
E’ possibile la trasmissione delle pratiche interamente digitali nelle due modalità già accennate 
 

1. scarico su floppy disk e deposito al Registro Imprese 
2. invio tramite Internet mediante il servizio Telemaco 
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Ø ATTI 
 
Per quanto riguarda gli atti che faranno parte integrante della pratica, questi saranno: 
 

• modalità 1. - copia cartacea secondo le vigenti modalità (autenticate o meno a seconda 
del tipo di deposito) 

• modalità 2. - copia informatica firmata mediante il disposto di firma digitale (smart card), 
seguendo le modalità tecniche che più avanti verranno trattate 

 
Ø COMPOSIZIONE DELLA PRATICA 
 
Ogni pratica lavorata con Fedra deve essere composta da: 
 
A. DISTINTA: la distinta Fedra è da associare concettualmente al modello cartaceo, per cui 

d’ora in avanti quando si parla di distinta bisogna tenere presente il relativo modello. Sulla 
distinta deve essere apposta la sola firma digitale dell’obbligato alla presentazione (Legale 
Rappresentante, Notaio, ecc) 

B. MODELLO FIRME: su tale modello devono essere apposte le firme di TUTTI i soggetti 
obbligati, secondo quanto specificato a pagg. 10 e 11. 

C. ATTO: la copia dell’atto segue le attuali modalità di presentazione (es. bollo dove previsto, 
copia conforme, ecc.). 

 
Ø DIRITTI DI SEGRETERIA: DEPOSITO CON SUPPORTO 

INFORMATICO FEDRA - INVIO MODALITA’ TELEMATICA 
 
Società di capitali: Prima iscrizione € 119,00 (* € 59,00) 
* Per le cooperative sociali 
l’importo dei diritti è ridotto 
del 50% 

Modifica/cancellazione € 77,00 (* € 39,00) 

Società di persone: Prima iscrizione € 93,00 
 Modifica/cancellazione € 62,00 
Società Semplici: Prima iscrizione € 21,00 
 Modifica € 13,00 
 Cancellazione No diritti di segreteria 
Modelli R.E.A. S5 e UL:  € 13,00 
Altre domande di 
iscrizione–deposito-rettifica 

 € 8,00 

Imprese individuali: Prima iscrizione € 21,00 
 Modifica € 13,00 
 Cancellazione No diritti di segreteria 
Associazioni: Prima iscrizione € 21,00 
 Modifica € 13,00 
 Cancellazione € 13,00  
Bilancio:  € 57,00 
Deposito elenco soci separato 
dal bilancio: 

 € 8,00 
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Ø CONFIGURAZIONE DEL PROGRAMMA - PRIME MODALITA’ DI 
COMPILAZIONE 

 
1. Una volta avviato per la prima volta il programma, verranno chiesti i dati del licenziatario del 
programma (Studio Notarile, Commercialista, Associazione, Impresa, ecc.).  
 
IMPORTANTE: i campi che si colorano di azzurro sono quelli attivi pronti per la 
compilazione, mentre i campi che si colorano di giallo contengono delle tabelle attivabili 
con il tasto funzionale F4. 
 
2. Nel campo “Eventuali estremi di autorizzazione per l’assolvimento virtuale del bollo in 
distinta” vanno riportati esattamente i seguenti dati: VE: AUT. N. 18676/2000/A.S. DEL 
24/08/2000, ricordando che in fase di spedizione di una pratica ad un’altra C.C.I.A.A., che non 
sia quella abituale di Venezia, vanno riportati i relativi estremi, che si possono trovare attivando 
la tabella con il tasto funzionale F4, oppure sul sito http://web.telemaco.infocamere.it  
 

Fig. 1 

 
3. Nella “Directory per archiviazione pratiche”, viene già proposto un percorso standard per il 
salvataggio delle pratiche, e cioè C:\PRATBKP. Ciò però comporta che, all’installazione di una 
nuova versione del programma Fedra, l’archivio salvato nel percorso sopra indicato venga 
cancellato, per cui si consiglia di indicare il percorso come da esempio C:\ARCHIVIO\FEDRA, 
od un altro a piacimento. In questo modo si potranno sempre recuperare le pratiche già 
archiviate. 
 
Qualora lo Studio sia dotato di una rete, e la spedizione della pratica con Telemaco venga 
effettuata da un computer diverso da quello utilizzato per la compilazione di Fedra, si consiglia 
di indicare come “Drive per la directory “ \PRTELE\DATI” della pratica telematica” l’indirizzo 
del server (es. H) 
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Ø PROCEDURA PER LA FIRMA MODELLI FEDRA E DEI DOCUMENTI 
ALLEGATI 

 
 
I documenti che devono essere firmati digitalmente, ed allegati alla pratica Fedra, sono i 
seguenti: 
- distinta Fedra  
- modello firme  
- documenti allegati (es. verbale di assemblea, atto costitutivo, ecc.) 
 
Tutti i documenti che vengono firmati digitalmente devono preventivamente essere convertiti in 
uno dei formati previsti (PDF o TIF). La distinta Fedra e il modello firme vengono generati 
direttamente con formato PDF. 
 
La distinta FEDRA ed il modello FIRME possono essere firmati solo a partire dal momento in 
cui si è completata la preparazione della pratica e si effettua lo scarico per l’invio telematico:  
 

- dall’interno di FEDRA: nel momento dello scarico  
- successivamente selezionando i 2 files PDF generati dalla cartella 

PRTELE/DATI/CodPratica/ 
 
I documenti allegati, che necessitano essere firmati digitalmente, possono essere firmati in 
qualsiasi momento, ovvero: 
 

- prima della preparazione della pratica con FEDRA 
- dall’interno di FEDRA: nel momento dell’inserimento del documento nel modello Riepilogo 

(RP)   
- successivamente selezionando i files PDF generati dalla cartella PRTELE/DATI/CodPratica/ 
 

Riassumendo, si possono scegliere una di queste tre modalità: 

1) prima della preparazione della pratica con FEDRA possono essere firmati i documenti da 
allegare, mentre la distinta Fedra ed il modello firme verranno firmati o dall’interno di 
FEDRA, oppure successivamente (cartella PRTELE/DATI/CodPratica/) 

2) nel momento della preparazione della pratica (all’interno di FEDRA) possono essere 
firmati sia gli allegati che la distinta Fedra e modello firme  

3) successivamente allo scarico della pratica possono essere firmati sia gli allegati che la 
distinta Fedra e modello firme (cartella PRTELE/DATI/CodPratica/) 

 

La scelta del momento in cui firmare i documenti (distinta FEDRA e modello FIRME compresi) 
può impattare sull’organizzazione del soggetto che predispone la pratica in quanto: 
 

• la scelta della soluzione 1 presuppone che il firmatario dei documenti “acceda” ai files in due 
momenti differenti  

• la scelta della soluzione 2 presuppone che il firmatario dei documenti “assista” alla 
preparazione della pratica con Fedra  

• la scelta della soluzione 3 è l’unica che permette di apporre le firme digitali in un unico 
momento limitando al massimo i tempi di attesa (per i firmatari delle domande/denunce) 
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ESEMPIO PRATICO DI PREDISPOSIZIONE 
ED INVIO TELEMATICO DI UNA PRATICA 

 

• Società di capitali (es. S.r.l.) 
• Variazione Organo Amministrativo: passaggio da Amministratore Unico 

a Consiglio di Amministrazione 
• Variazione carica: cessazione carica Amministratore Unico e relativa 

nomina a Presidente del C.d.A. (persona in possesso di smart card) 
• Nomina di un nuovo consigliere che non possiede la smart card 
 

Prima di affrontare la compilazione della modulistica Fedra, si consiglia di effettuare le seguenti 
operazioni: 
 

Ø predisporre gli atti che accompagneranno la pratica; 
Ø apporre la firma autografa del nuovo consigliere sul relativo Modello firme Fedra cartaceo, 

ai fini della richiesta  di iscrizione della propria nomina. 
 

Preparazione dell’atto 
 

Gli atti di nomina di cariche societarie andranno predisposti secondo quanto indicato al punto 3. 
di pag. 14; terminata la stesura dell’atto, andrà eseguita la conversione in un nuovo file avente 
formato PDF, per poter poi eseguire l’operazione di firma digitale. 
 

Conversione dei files in formato PDF 
 

Per poter eseguire la procedura di firma digitale di un documento informatico, serve che questo 
sia predisposto in un formato particolare, ed esattamente in formato PDF oppure in formato TIF, 
che è il risultato di una scansione di un documento tramite scanner. 
 

La conversione in PDF può avvenire solamente attraverso software specifici, per cui serve 
l’installazione dei relativi programmi. 
 

Esistono vari tipi di programmi, acquistabili su licenza o scaricabili gratuitamente in Internet; 
nella tabella sottostante vengono elencati vari tipi di programmi con le relative caratteristiche 
 

Prodotto  
Indicazioni di 
costo  

Disponibilità  
Servizio on 
line  

Adobe Acrobat Il prodotto 
completo per la produzione e 
manipolazione dei file PDF  

prodotto a 
pagamento 

da acquistare presso 
i rivenditori di 
prodotti informatici, 
o con download da 
Adobe Europe  

Servizio on-line 
Disponibile solo 
per alcune prove 
gratuite  

Il sito PDFZone elenca 
strumenti per creare PDF  

prodotti a 
pagamento e non  

download disponibile     

BCL offre easyPDF, un 
convertitore PDF  

prodotti a 
pagamento e non  

download disponibile  

BCL ha un 
servizio online di 
conversione in 
PDF gratuito  

Il sito PDF995 rende 
disponibili prodotti per creare 
PDF  

prodotti gratuiti 
(con banner 
pubblicitario) e a 
pagamento  

download disponibile     

In webTelemaco-Comunità 
utenti FeDra puoi trovare un 
prodotto freeware per la 
conversione PDF   

prodotto gratuito  download disponibile     
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La conversione del documento, per esempio creato in Word, viene eseguita come segue: 
 

Ø dal menu file selezionare la voce “stampa”  
Ø dal menu stampanti selezionare “stampante PDF” e confermare con OK (fig. 2) 
Ø scegliere una cartella dove salvare il file PDF ed attribuire un nome (fig. 3) 

 
 
Fig. 2 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
  Fig. 3 

 
 
Al termine della conversione si otterrà un nuovo file che conterrà la “fotocopia informatica” del 
file di partenza. 
 

  

 

 Fig. 4 
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Predisposizione Modello Firme 
 

La firma autografa del nuovo consigliere dovrà essere 
eseguita utilizzando una stampa in bianco del Modello Firme. 
Dalla videata principale di Fedra attivare il menu File, 
selezionare Stampa e quindi Modello firme 
 
Fig. 5 
 

Successivamente alla apposizione della firma autografa, dovrà 
essere eseguita la scannerizzazione in formato .TIF oppure 

.PDF del Modello firme Fedra cartaceo.  
 
Assume assoluta importanza indicare nello spazio “Pratica” del modello (figg. 6-7) il 
relativo codice della pratica che si sta elaborando. 
 

Tale modello sarà così predisposto, a seconda dei due casi sotto elencati: 
 

• L’intermediario è un soggetto che può provvedere 
all’accertamento della firma (art. 4 DPR 558/1999) 
Si specificherà come “TITOLO” i seguenti codici 

 

C - Firma per la richiesta di iscrizione della propria 
nomina; 

G - Firma per la richiesta di conferimento di procura 
speciale al soggetto legittimato munito di smart card; 

H - Firma per la richiesta di elezione di domicilio speciale 
presso l’indirizzo elettronico dell’intermediario 

 
QUESTO FILE MODELLO FIRME DOVRÀ ESSERE FIRMATO (CON 
SMART CARD) DA:  
Ø SOGGETTO OBBLIGATO (LEGALE RAPPRESENTANTE) 
Ø SOGGETTO INTERMEDIARIO, IN QUALITÀ ANCHE DI 

SOGGETTO ACCERTATORE; DOVRANNO ESSERE  INDICATI 
GLI ESTREMI DI ISCRIZIONE AL RELATIVO ALBO, RUOLO, ECC. 

 
Fig. 6 

 
 
• L’intermediario non è un soggetto che può 

provvedere all’accertamento della firma 
In questo caso, oltre alla copia informatica del Modello firme 
Fedra cartaceo (fig. 7), dove verranno specificati i medesimi 
titoli C, G e H del caso precedente, andrà eseguita anche la 
scansione delle fotocopie dei documenti d’identità di tutti i 
firmatari non in possesso di smart card. 
  
 
QUESTO FILE MODELLO FIRME DOVRÀ ESSERE FIRMATO (CON 
SMART CARD) DA:  
Ø SOGGETTO OBBLIGATO (LEGALE RAPPRESENTANTE) 
Ø SOGGETTO INTERMEDIARIO O SUO DELEGATO 
 
Fig. 7 
 
 

 
N.B. Questi files dovranno essere allegati nel RIEPILOGO Fedra (vedi figg. 26 e 27 pag. 
30), prima di effettuare tutta la procedura di scarico per spedizione telematica. 
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COMPILAZIONE FEDRA 
 

• MODELLO S2 
 
 
Dal menu File selezionare Nuovo, od utilizzare l’icona 

, e si aprirà la finestra di fig. 8, nella quale 
dovranno essere indicati i dati identificativi della 
società. Porre particolare attenzione ad inserire 
correttamente il codice fiscale. 
Confermare i dati immessi mediante il pulsante OK  
 
 
Fig. 8 
 

 

 

 

Si dovrà ora selezionare, dalla tabella 
riportante l’elenco dei modelli Registro 
Imprese, il modello S2, e confermare con OK 
 

 

 

Fig. 9 

 
 

 
 

Dalla nuova finestra, che si aprirà 
successivamente, eseguire doppio clic sulla 
riga S2, che sarà già evidenziata 
 

Fig. 10 

 
 

Confermare con OK la selezione Riquadri Primari, ed eseguire la stessa operazione nella 
videata successiva, dove appariranno i vari riquadri del modello S2 Fedra, selezionando in più il 
riquadro 13 / ORGANI SOCIALI IN CARICA 
 

 
 

 
 
 

Fig.11 Fig.12                              

 
 
 

Nel riquadro A / ESTREMI ISCRIZIONE DELLA DOMANDA (vedi fig. 13) indicare la provincia 
della sede legale della società ed il relativo nr. REA. 
 

Nel riquadro B / ESTREMI DELL’ATTO vanno compilate due occorrenze, e precisamente:
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Fig. 13 
 
• nomina del Presidente del C.d.A. e del nuovo 

consigliere: inserire il codice forma atto (S = scritto), il 
codice atto (A06 = Nomina/conferma amministratori), 
e la data dell’atto 

• cessazione dell’Amministratore Unico: cliccare ora 
su Nuova occorrenza, e nella successiva videata si 
dovranno inserire il codice atto (A07 = Cessazione 
amministratori) e la data dell’atto; il codice forma atto 
sarà lo stesso indicato nel precedente riquadro 

 
Nel riquadro 13 / ORGANI SOCIALI IN CARICA indicare 
nella prima riga il nuovo organo sociale, compilando i 

campi come indicato nell’esempio di fig. 13; indicare poi, nella riga successiva, l’organo sociale 
alternativo previsto dallo statuto. 

Chiudere il riquadro utilizzando l’icona Indice  per ritornare alla videata di fig. 10. A questo 
punto si dovranno aggiungere i modelli Intercalare P necessari per comunicare la nomina dei 
consiglieri e la cessazione dell’Amministratore Unico; questo è dovuto al fatto che, 
contrariamente alla modulistica cartacea, il modello S2 Fedra non riporta il riquadro 15 
riepilogativo delle variazioni di carica. Pertanto queste vanno segnalate compilando 
singolarmente un modello Intercalare P per ogni persona. 
 

• INTERCALARI P 
 

Cliccare sull’icona Aggiungi  e selezionare il modello (P), indicando nel campo num. allegati 
il numero di modelli che si vogliono compilare (nel nostro esempio digitare 3) 

 
 
Dopo aver confermato l’operazione con OK, nella 
videata di fig. 14 appariranno i tre Intercalari P, e 
quindi chiudere la finestra Aggiungi modelli cliccando 
sul pulsante Esci 
 
 
 
Fig. 14 

 

Selezionare il primo dei modelli Intercalare P eseguendo doppio clic, ed indicare quindi se si 
dovrà comunicare una nuova nomina, una modifica di carica oppure una cessazione. Nel nostro 
caso selezionare ora Cessazione Persona, per comunicare la cessazione dalla carica di 
Amministratore Unico 
 

 Fig. 15 

 
 
In tale caso si aprirà l’unico riquadro previsto in tale sezione, dove indicheremo i dati 
dell’Amministratore Unico 
 



 
 

  

 

28 

 Fig. 16  
 

Chiudere il riquadro utilizzando l’icona Indice   peri ritornare all’indice della pratica, e 
selezionare il secondo intercalare P per comunicare la nomina a Presidente del C.d.A (oltre 
ovviamente alla nomina contestuale di Consigliere) 

 
 
Nel riquadro che si aprirà, oltre al punto 1 già  selezionato, 
scegliere anche il punto 3 / CARICA 

 
 
       

 Fig. 17      

 
                               Fig. 18 

     
      
  

Compilare il riquadro come indicato nell’esempio di fig. 19. Si ricorda di utilizzare il tasto 
funzionale F4 per quanto riguarda l’indicazione da riportare sui campi che si colorano di giallo. 
Selezionare il campo Firma su distinta, in quanto il Presidente nominato è in possesso di 
smart card 
 

  
 
Fig. 19 
   
 
 
 
 

Chiudere il riquadro utilizzando l’icona Indice , e 
aprire il terzo Intercalare P per la comunicazione della 
nomina del nuovo consigliere 
 

 
 
 
Fig. 20 

 
 
 

 
 
 
In questo caso oltre ai riquadri obbligatori 1 e 2, selezionare il riquadro 3 / CARICA (fig. 21) 
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Fig. 21 

 
 
 
 
 
 

 
Dopo aver confermato con OK, compilare l’intercalare P del nuovo consigliere come 

nell’esempio di fig. 22, e successivamente, utilizzando l’icona indice  verranno visualizzati, 
oltre al modello S2, anche i modelli Intercalare P (fig. 23) 
 

 Fig. 22  

 
 

 
   

  Fig. 23 

La compilazione del modello S2 e dei due Intercalari P è 
ora terminata; rimane da compilare il riquadro RP 
(RIEPILOGO).  

 

• RIQUADRO RP - RIEPILOGO 
 
Tale riquadro consente di allegare al Fedra gli eventuali files (nel nostro esempio: verbale 
assemblea soci, scansione modello firme, scansione fotocopia documento d’identità) contenenti 
gli atti che accompagneranno la pratica, nonché di apporre sui medesimi, dove necessita, la 
firma digitale del soggetto obbligato.  
 

 
 
Aperto il riquadro RP RIEPILOGO, il 
programma si posizionerà 
automaticamente sull’allegato n. 4. Si 
raccomanda di non visualizzare i 
precedenti allegati; questi sono 
gestiti in automatico da Fedra, e non 
necessitano di alcuna 
implementazione. 
 
 
 
Fig. 24 

 
 
Fig. 25 
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Adesso si potrà apporre la firma digitale sul documento allegato. Si ricorda che prima di allegare 
l’atto e di eseguire l’operazione di firma, il file relativo dovrà essere convertito in formato PDF 
(vedi pag. 18). Cliccato sul pulsante Firma verrà avviato il programma DIKE; a questo punto 
sarà sufficiente digitare direttamente il codice PIN di protezione della smart card. Terminata 
l’operazione di firma nel campo Nome file allegato apparirà il nuovo nome del file firmato, che 
assumerà una seconda estensione, e precisamente P7M (fig. 25). 
 
Quindi dovranno essere compilati i seguenti campi del modello RP RIEPILOGO: 
 

• Cod. tipo documento: utilizzare il tasto F4 per trovare il relativo codice; nel nostro esempio 
digitare il codice V01 – Verbale assemblea ordinaria 

• Descrizione: da utilizzare solamente se si indica nel campo cod. tipo documento, il codice 
generico 99 

• Modalità presentazione documento: indicare sempre il codice O – Originale 
• Numero bolli: indicare sempre il numero 1, così come disposto dal DM 127 del 17/07/2002 

e dalla circolare 67/E del 07/08/2002 
• Modo bollo: utilizzare il codice relativo alla autorizzazione utilizzata dall’utente Telemaco; 

nel nostro esempio indicare E – assolto in entrata 
• Cod. Atto: utilizzare il tasto F4 per trovare il relativo codice; nel nostro esempio digitare il 

codice A06 – Nomina/conferma Amministratori 
• Pagina iniziale e Pagina finale: indicare la prima e l’ultima pagina di cui è composto l’atto 
• Data documento: data dell’atto 
• File completo di tutte le firme o non necessita di firme : cliccare sul relativo campo per 

confermare un allegato qualora sia stato firmato digitalmente, oppure per confermare un 
allegato che non necessita di firma digitale 

 
 
Le medesime operazioni sopra descritte andranno eseguite per tutti gli ulteriori files che 
dovranno essere allegati alla pratica Fedra. Quindi cliccando sul pulsante Nuova occorrenza,  si 
allegheranno i due files (figg. 26 e 27) contenenti la scansione del Modello Firme (firma 
autografa del nuovo consigliere), e del relativo documento d’identità. 
 
Si precisa che, dei due files, dovrà essere firmato digitalmente, dal Legale 
Rappresentante in possesso di smart card, il solo file Modello firme Fedra cartaceo 
 

       
     

 Fig. 26        Fig. 27 

 

Chiudere il riquadro utilizzando l’icona Indice , per passare all’operazione di scarico per la 

spedizione telematica della pratica, che verrà effettuata tramite l’icona .  
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• SCARICO PRATICA 
 
Apparirà la finestra Modalità di presentazione (fig. 28), che conterrà gli stessi dati della 
configurazione del programma. Si precisa che in caso di spedizione in altra Camera di 
Commercio, diversa da quella abitualmente destinataria delle denunce, dovranno essere 
modificati i campi relativi alla provincia, ed alla autorizzazione all’assolvimento virtuale del bollo 
 

  
Fig. 28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Dopo aver confermato con OK, apparirà la videata riportante la distinta Fedra, dove nei campi 
del soggetto presentante la modulistica, andranno indicati gli estremi della persona 
(Legale Rappresentante) in possesso della smart card.  
 

Fig. 29 

 

 

Negli spazi riservati all’accertamento dell’identità dei 
firmatari, bisognerà indicare, utilizzando il pulsante Nuova 
riga: 
• cognome e nome del Legale Rappresentante 
• cognome e nome dell’eventuale intermediario che 

provvederà all’invio telematico della pratica 
• Specifica del codice “TITOLO” per il Legale 

Rappresentante ed eventuale Intermediario 
 
 

 
A - Firma digitale del dichiarante 
F - Firma digitale dell’amministratore il quale garantisce la conformità agli originali dei 

documenti informatici allegati 
H - Firma digitale del soggetto che elegge proprio domicilio speciale presso l’indirizzo  

elettronico dell’intermediario telematico. Tale titolo deve essere indicato solamente  per 
le imprese che non sono dotate di una propria abilitazione all’invio telematico  

E - Firma digitale dell’intermediario che provvede alla spedizione telematica 
 

Cliccare una seconda volta sull’icona Scarica per spedizione telematica , per effettuare lo 
scarico della pratica, e per eseguire le firme sulla distinta e sul Modello firme telematico. 
Contemporaneamente verrà effettuata la stampa cartacea del modello Fedra, se nella finestra 
di fig. 28 sarà stata mantenuta la selezione sul campo Distinta cartacea. Verrà inoltre richiesto 
se il solo Legale Rappresentante desidera firmare la distinta Fedra; dopo avere confermato 
con SI (fig. 30), Fedra farà partire in automatico il programma DIKE per l’apposizione della firma 
digitale. Si dovrà digitare direttamente il codice PIN di protezione della smart card, e terminata 
la relativa procedura, il sistema chiederà se si desiderano apporre nuove firme sulla distinta 
(Fig. 31), domanda alla quale si risponderà sempre NO  
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Fig. 30                    Fig. 31 

 

Si passerà ora alla fase di firma del Modello firme telematico; alla domanda che apparirà nella 
relativa finestra (fig. 32) si risponderà con SI; si ripeterà la stessa procedura DIKE sopra 
elencata, ed alla domanda se si desiderano apporre nuove firme sul MODELLO FIRME, si 
risponderà SI (fig. 33) per apporre la firma digitale dell’intermediario che provvederà alla 
trasmissione telematica della pratica 

       
 
 
 
  
Fig. 32  
  
     Fig. 33      

L’intera procedura di elaborazione della pratica Fedra a questo punto è terminata, per cui sarà 
possibile passare alla modalità riguardante l’invio telematico. 
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B) TELEMACO 
 

Ø MODALITA’ PER L’INVIO 
 
In via prioritaria, per la trasmissione delle domande/denunce al Registro delle Imprese e REA, 
compreso quindi l’assolvimento dell’imposta di bollo e dei diritti di segreteria, dovrà essere 
utilizzata l’infrastruttura telematica di trasmissione realizzata da Infocamere e denominata 
“Telemaco”.  
 
Ad essa si accede: 
 
Ø attraverso i soggetti distributori di Infocamere (es. Notartel, Visura, Di@logo) 
Ø direttamente tramite la convenzione denominata “Telemaco Pay” (vedi il sito della 

Camera di Commercio www.ve.camcom.it). 
 
Telemaco è infatti l’unico sistema che assicura l’avvenuta consegna della documentazione 
informatica ai sensi dell’art. 14 del D.P.R. 445/2000, parificato alla trasmissione per plico 
raccomandato come previsto dall’art. 15 del D.P.R. 581/95. 
La validazione temporale fatta ai sensi dell’art. 24 comma 6 DPR 445/2000 è garantita dal 

sistema in sede di ricezione della pratica al Registro Imprese. 

 
Non è ricevibile, e quindi si ha come non presentata, l’istanza inviata utilizzando 
altri e diversi sistemi di posta elettronica. 
 
 
Il sito di riferimento di Telemaco è http://www.telemaco.infocamere.it 
 

 Fig. 34  
 

Dopo essere entrati nel sito bisogna selezionare la voce “LE PRATICHE” per poter accedere 
alla modalità “Spedizione Pratiche Fedra” 
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 Fig. 35  
 

Dopo aver cliccato su tale voce si entrerà nel menu che gestisce tutti i vari tipi di spedizione 
delle pratiche telematiche 
 

 Fig.36  

 
Entriamo nella procedura “Fedra per il Registro 
Imprese” che è la modalità “classica” di invio 
 
Dopo aver cliccato su tale voce, per i soli 
utilizzatori di Telemaco Pay, il sistema 
richiederà la user (Nome utente) e password, 
che saranno state rilasciate da chi ha 
autorizzato l’accesso a Telemaco. 
 
 

          Fig. 37  
 
 
 
Dopo di che si accederà alla seguente pagina web 
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 Fig.38  
 
“Visura di lavoro” Questa è una utilissima funzione di Telemaco, poiché permette di ottenere 
in tempo reale on-line, una visura della società di cui si sta spedendo la pratica, permettendo in 
tal modo di compilare correttamente il modello con FEDRA; tale visura è gratuita sempre che, 
entro 30 gg. dalla richiesta, l’utente provveda all’invio telematico della pratica relativa. Decorso 
tale termine senza che sia stata eseguita la spedizione, il sistema provvederà automaticamente 
all’addebito del costo. 
 
“Spedizione” Permette al sistema di riconoscere l’utente che si appresta ad eseguire l’invio 
telematico, ed accede alla pagina 
 

 
Fig. 39 
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A questo punto, dopo che sarà apparso l’OK sull’Applet (fig. 35), usare il pulsante “Spedizione 
pratiche” per accedere all’Applet dove saranno indicate tutte le pratiche pronte per essere 
spedite 
 

 Fig. 40 
 
UTILIZZARE SOLAMENTE I SOTTOELENCATI TASTI 
 
Configura: evidenzia i dati di configurazione dell’utente 
 
Scheda: contiene delle informazioni inerenti al file che contiene l’intera pratica telematica; 
permette di 

• parcheggiare la pratica, se questa deve essere spedita in data diversa dalle altre 
pratiche  presenti nel menu di fig. 40 

• eliminare la pratica, se questa è stata, ad esempio, scaricata per errore o altro motivo 
• dare una priorità di spedizione maggiore rispetto alle altre pratiche 

 
Allega: visualizza i files di cui è composta la pratica. Tramite questa funzione è anche possibile 
una gestione delle modifiche di tali files 
 
Importa: permette di importare nella directory c:\prtele\dati pratiche scaricate su altre unità (es. 
floppy disk, server, ecc.); dovrà essere indicata la directory sorgente, es. a:/wfedra/datiri, che è 
quella dove vengono scaricati i files FEDRA su floppy disk 
 
Spedisci: utilizzando tale tasto vengono spedite TUTTE le pratiche, aventi il codice stato 
“pronta” presenti nel menu di fig. 40; al termine della spedizione, verrà data una conferma della 
corretta esecuzione della procedura di spedizione. 
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GESTIONE COMUNICAZIONI 
C.C.I.A.A. – UTENTE TELEMACO 

 

L’utilizzo dell’invio telematico delle pratiche al Registro Imprese delle Camere di Commercio, 
agevola l’utente Telemaco nella gestione di tutte le fasi che seguono l’inoltro della domanda, 
tramite una serie di strumenti che facilitano il monitoraggio delle proprie pratiche. 
 
Dal momento dell’avvenuta spedizione, l’utente riceverà una serie di informazioni via e-mail 
ed all’interno del sito Telemaco, che gli permetteranno di avere, automaticamente, tutte le 
notizie inerenti lo stato di avanzamento della pratica spedita. 
 

      
     Fig. 41 
 

SPEDIZIONE PRATICA 
 

La pratica prima di essere inoltrata al server della Camera di Commercio competente, viene 
sottoposta ad un controllo formale di correttezza di alcuni dati, e per l’esattezza viene eseguito 
un controllo sul nr. R.E.A. e sul codice fiscale inseriti nella modulistica FEDRA; se tali dati non 
corrispondono a quelli presenti nell’archivio camerale, portano ad un rifiuto della pratica spedita. 
L’elenco delle pratiche rifiutate e ritornate al mittente Telemaco, saranno visibili alla voce 
“Nuove” della pagina Web di fig. 41 
 
L’utente verrà quindi informato dell’errore, in modo tale che, dopo aver eseguito la relativa 
correzione Fedra, potrà procedere ad una nuova spedizione. 
 
Se tale controllo va a buon fine, la pratica verrà inoltrata in Camera di Commercio, ed all’utente 
arriverà la relativa comunicazione, che varrà come ricevuta di avvenuta spedizione con relativo 
blocco dei termini per il deposito. 
L’elenco delle pratiche inoltrate in Camera di Commercio appariranno quindi nella voce “In 
istruttoria”, come da fig. 42 
 

 Fig. 42 
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PROTOCOLLAZIONE PRATICA 
 
Dopo essere arrivata in Camera di Commercio, la pratica sarà pronta per essere protocollata; 
una volta avvenuta tale operazione, l’utente riceverà la relativa comunicazione: 
 
• per posta elettronica, all’indirizzo che sarà stato comunicato al momento della richiesta di 

autorizzazione per l’accesso a Telemaco 
• all’interno dell’elenco delle singole pratiche, visibile “In istruttoria” (fig. 42) 
 
In entrambi i casi si troverà la ricevuta di protocollo (in formato PDF), analogamente a quando 
accade a seguito del deposito presso gli sportelli camerali. 
 

EVASIONE DEL PROTOCOLLO 
 
Successivamente al protocollo e dopo la relativa evasione, all’utente arriverà: 
 
• per posta elettronica, all’indirizzo che sarà stato comunicato al momento della richiesta di 

autorizzazione per l’accesso a Telemaco 
• all’interno dell’elenco delle singole pratiche, visibile “In istruttoria” (fig. 42) 
 
la comunicazione che lo informerà dell’avvenuto caricamento dei dati, ed in allegato troverà una 
visura aggiornata della società (in formato PDF). 
 

GESTIONE DELLE CORREZIONI 
 
Oltre alle comunicazioni sopra descritte, il sistema Telemaco permette anche la completa 
gestione delle correzioni: atti o documenti non allegati, atti o modelli non firmati digitalmente, 
ecc. potranno essere comodamente corretti direttamente online dal computer del proprio studio 
o della propria impresa, senza dover presentarsi di persona in Camera di Commercio. 
 
Per effettuare le eventuali correzioni si accede alla voce “In istruttoria” della colonna 
Strumenti di fig. 42. 
 
All’utente apparirà la seguente finestra, dove sarà indicato che c’è un messaggio da parte della 
Camera di Commercio, ed inoltre viene comunicato che la stessa Camera ha inoltrato un 
richiesta di correzione (fig. 43) 
 

 Fig. 43 
 
La lista delle pratiche annullate è consultabile utilizzando l’apposito link in alto a destra di 
questa pagina 
Per accedere al dettaglio della pratiche in istruttoria, basta cliccare sulla voce 

, e si aprirà la finestra di fig. 44 
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 Fig. 44 
 

L’utente potrà quindi visualizzare il messaggio proveniente dalla Camera di Commercio, e 
procedere alla correzione come indicato nel messaggio stesso. 
 
Nella colonna “Strumenti” appariranno le voci riguardanti le operazioni che l’utente potrà 
effettuare relativamente alla pratica in questione; a questo punto l’utente può, a sua volta, 
inoltrare un messaggio alla Camera competente, utilizzando la voce “Diario messaggi” (fig. 5), 
chiedendo a sua volta spiegazioni, ulteriori informazioni, ecc. 
 

 Fig. 45 
 

Dopo aver digitato il messaggio, utilizzare il tasto  per inoltrare il messaggio in 
Camera. Tutti i messaggi verranno memorizzati nel proprio “Diario messaggi”, e saranno 
sempre visualizzabili. 
 
Le operazioni di correzione si effettuano entrando nella voce “Allegati” di fig. 44, e si accederà 
alla seguente pagina web 
 

 Fig. 46 
Vediamo come si effettuano le singole operazioni previste nella lista degli allegati. 
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• Modificare il file di riepilogo  
Con questa operazione è possibile modificare i dati del riepilogo che descrivono il file allegato 
(es. il nr. di pagine di cui è composto il documento, la data dell’atto, la modalità del bollo, ecc.), 
oppure si può inserire una nuova riga di riepilogo (fig. 47) 
 

 Fig. 47 
 

• Cancellare un file  
Con questa funzione può essere cancellato un file erroneamente allegato alla pratica 
 

• Firmare un file  
Con questa funzione si può firmare un file, precedentemente inviato in Camera di Commercio 
senza firma digitale. 
 
Supponiamo per esempio che, come indicato nel messaggio di fig. 44, manchi la firma 
dell’intermediario nel file recante la scansione del modello firme Fedra cartaceo; in tale caso si 
dovrà utilizzare la funzione “firma” nel relativo file (fig. 48) 
 

 Fig. 48 
 

Il sistema provvederà, in automatico, ad aprire il software di firma Dike, dopo aver eseguito 
quanto verrà indicato, passo a passo, da Telemaco:  
 

* scaricare il file da firmare,  

 Fig. 49 

 
* firmare il file 

Fig. 50 
 

* confermare l’operazione 
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 Fig. 51 
 
• Allegare un nuovo file  
Attraverso questa funzione è possibile inviare in Camera di Commercio, un nuovo file, a 
sostituzione od integrazione della pratica già inoltrata. 
Sarà sufficiente compilare la maschera di fig. 52 
 

 Fig. 52 
 
Alla fine delle operazioni sopra descritte, si tornerà alla pagina web di fig. 46 

 
A questo punto si dovrà confermare la correzione effettuata, mediante la 
relativa chiusura che si effettua nell’apposito link Chiusura correzione 
della colonna Strumenti (fig. 53) 
  
 
  
Fig. 53 
 
 
 
 
 
 

 
 

 Confermato con  alla domanda di fig. 54 
 
 
 
Fig. 54 
 

 

si avrà la conferma della chiusura della correzione, 
ed il sistema tornerà automaticamente alla pagina web di  
fig. 41. 
 
A questo punto il lavoro di gestione della correzione è terminato, e contestualmente le modifiche 
vengono inviate alla Camera di Commercio competente. 
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C) DIKE 
 

Ø LA FIRMA DIGITALE DI UN FILE 
 

Per firmare un file è necessario avere installato il programma DIKE versione 3.0., che è 
scaricabile gratuitamente accedendo al sito http://www.card.infocamere.it.  
 

Lanciato il programma apparirà la seguente finestra 

 Fig. 55 
 

Dalla menu selezionando “Strumenti” si può accedere ad una serie di utilità per la gestione della 
SmartCard, come il cambio PIN, e la verifica della carta. 

Prima operazione è quella di aprire il file da firmare, mediante l’icona . Aperto il file apparirà 
la seguente videata 
 

 Fig. 56 

 
Dalla voce “Modifica” del menu selezionare “Firma”, ed 
a questo punto DIKE chiederà dove salvare il file una 
volta firmato. Si consiglia di creare una apposita 
cartella (es. Fedratti) 

 
 
 Fig. 57 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Confermato con OK, DIKE richiede di digitare il codice PIN che protegge la SmartCard. 
Terminata l’operazione, il programma esegue una verifica sulla validità della firma. Per eseguire 
tale operazione è necessario avere un collegamento Internet aperto, per poter permettere il 
collegamento con il server di Infocamere dove sono scaricati tutti i certificati digitali rilasciati 
dalle varie Camere di Commercio. 
Questa procedura non è obbligatoria, per cui se si firma senza avere il collegamento con 
Internet, alla fine DIKE darà un messaggio di verifica firma fallita, ma ciò non significa che la 
SmartCard del firmatario non sia valida, bensì significa che non è stato possibile eseguire la 
relativa verifica. 
 
Con il procedimento di firma, viene creato un nuovo file, che assumerà il 
formato pdf.p7m. Questo formato indica un file firmato digitalmente, e 
questo sarà il file da allegare a FEDRA per il relativo invio telematico 
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