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Premessa

Infocamere ha da tempo sviluppato e messo a disposizione degli utenti del
Registro Imprese il pacchetto Fedra, fornito gratuitamente, per la compilazione
elettronica delle pratiche, comprendente alcuni controlli primari sulla coerenza dei
dati immessi.

InfoCamere per venire incontro ad una serie di necessita evidenziate soprattutto

nel corso del 2003 in relazione all’'abolizione dei modelli cartacei (9 Dicembre

2002) e al successivo obbligo della presentazione digitale delle denunce al

Registro delle Imprese per le societd (1 Novembre 2003), si € mossa su due

fronti:

1. Da un lato, in relazione alla necessita di integrare maggiormente la gestione
dei dati del Registro Imprese con i sistemi elaborativi in uso presso i
professionisti e le singole imprese, mette oggi a disposizione una soluzione
denominata OpenFedra, utilizzando le moderne architetture software, in
grado di essere recepita in forma “embedded” all'interno dei sistemi
elaborativi forniti dalle diverse societa di software ai professionisti.

2. Dall'altro lato, recependo pressanti richieste di modifiche all'applicativo Fedra,
ha previsto una riscrittura totale dell'intero prodotto, integrando anche le
nuove direttive previste dalla Riforma del Diritto Societario.

Tale nuova soluzione consiste in questo nuovo pacchetto stand alone,

completamente modulare, chiamato FEDRA Plus, che sostituisce sia il precedente

Fedra di Infocamere, sia il precedente Registro Imprese di CEDCAMERA.

Oltre a recepire nuove modalita operative di compilazione, il pacchetto si allinea

alla nuova legge sul diritto societario in vigore dal 1 gennaio 2004.

COPYRIGHT
Il software FEDRA Plus non puo essere copiato, riprodotto, tradotto o ridotto, né
in parte né integralmente, in alcuna forma leggibile da macchina o da qualsiasi
strumento elettronico senza previa autorizzazione scritta di InfoCamere.
InfoCamere Corso Stati Uniti, 14

35127 Padova
Tutti i diritti riservati.
MS-WINDOWS™ 98/NT/ME/2000/XP, Visualbasic 6.0 e Access 2000
sono un marchio della Microsoft Corporation.
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Note :

- InfoCamere non assume alcuna responsabilita per le decisioni che saranno prese
a seguito della valutazione effettuata con I'utilizzo del programma FEDRA Plus .

- E vietata la riproduzione o la memorizzazione, anche parziale e con qualsiasi
mezzo, dei documenti contenuti in FEDRA Plus , senza autorizzazione scritta di
InfoCamere. Fanno eccezione i documenti automaticamente stampati dal
prodotto.

- E vietata ogni forma di disassemblaggio, di reingegnerizzazione o di
ricompilazione del software Fedra Plus.
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Metodologie adottate dal Programma

APPLICATIVE

IMPOSTAZIONE GENERALE

La procedura logica classica di utilizzo del programma richiede i seguenti passi:

e creazione di nuove pratiche, visualizzazione ed eventualmente modifica dei dati
delle pratiche gia inserite

e la pratica pud essere salvata in qualsiasi momento
indipendentemente dallo stato della pratica stessa. E' disponibile un
tasto che consente la Validazione dell'intera pratica con
visualizzazione dei Riquadri/Campi che nonostante Ila loro
obbligatorieta non siano stati compilati. Tale procedura deve essere
obbligatoriamente eseguita (con esito positivo) per poter effettuare
lo scarico per la relativa presentazione.

e gestione dell'anagrafica relativa a Persone Fisiche e Giuridiche , Imprese e

Soci. In ogni modo per le Imprese e le Persone Fisiche e Giuridiche, tale
gestione € subordinata all’apertura di una pratica e pud essere direttamente
richiamata attraverso la voce di menu apposita.
L'aggiornamento dei dati € a cura del singolo utilizzatore:
I'applicazione recupera i dati da queste tabelle per compilare in
automatico determinati riquadri ma non agisce in retroazione. Di
conseguenza se si modifica ad esempio un indirizzo conviene farlo
prima del database di anagrafica per ritrovarselo nell'apposito
riguadro del modulo S2.

e scarico su supporto informatico (per pratiche che non richiedono I'obbligo della
firma digitale) delle pratiche da presentare all’'ufficio competente, compilando
automaticamente la distinta (cartacea) di accompagnamento e la visura a
quadri della pratica scaricata. Questa modalitd & valida solo per le ditte
individuali

e confezionamento dei files per il deposito (telematico o su supporto informatico)
della pratica digitale alla CCIAA competente e creazione in automatico della
distinta in formato PDF. Si ricorda che questa modalita € OBBLIGATORIA per
qualsiasi denuncia riguardi societa di persone o di capitale.

Pag.8



InfoCamere Fedra Plus
TECNICHE

SCELTE/TASTI DISATTIVATI

Le opzioni ed i tasti sono sempre visibili anche se disattivati: tale stato €
evidenziato attraverso una schermatura sul tasto o la voce di menu NON
selezionabile.

La rimozione della schermatura e di conseguenza l'attivazione di quella voce o
tasto, dipende dalle condizioni generali dell’applicazione e di norma dalla selezione
dell'oggetto su cui si vuole intervenire.

TASTI OK /ANNULLA /SALVA

In questa versione completamente rivisitata, € stata introdotta una modalita
(completamente allineata agli standard Windows) secondo la quale in una
maschera d’'inserimento dati & possibile:

e con il tasto ANNULLA eventuali modifiche vengono annullate e la
sua validita é per I'intero modulo. Premuto il tasto si ritorna SEMPRE
all’indice della pratica.

e con il tasto OK vengono confermate tutte le modifiche e la sua
validita € per I'intero modulo presente a video. Premuto il tasto si
ritorna SEMPRE all’indice della pratica.

e con il tasto SALVA si memorizzano i dati presenti sulla scheda in quel
momento attiva ed automaticamente il sistema salva i dati, rimane
nella scheda corrente e presenta a fianco del nome della scheda il
simbolo “->>="_ Tale simbolo rimane attivo fino a quando non si
preme OK oppure Annulla.

E’ possibile che a fianco del nome della scheda compaia il simbolo “->": questo
simbolo indica l'avvenuta modifica di un dato presente su quella scheda e
consente in fase di compilazione di avere sempre sotto gli occhi quali schede sono
state “visitate” e riempite e quali no.

SELEZIONE di voce da LISTA

Questa modalita prevede che l'elemento oggetto della selezione (esempio la
ragione sociale dell'impresa) debba essere SEMPRE scelto agendo sul bottone al
lato della lista stessa. Questo significa che I'oggetto appena inserito nell’apposita
maschera, NON & automaticamente riportato ma deve essere riselezionato.
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Tale impostazione € dovuta al fatto che:

1.

2.

Possono essere inseriti pit valori e quindi non é detto che sia l'ultimo quello di
interesse

Soprattutto all'interno della compilazione dei moduli cartacei, & indispensabile
che l'utente selezioni I'elemento da lista in quanto tale valore sara riportato sul
modulo cartaceo. Di conseguenza fare apparire in automatico dei valori pud
inficiare la correttezza della compilazione cartacea.
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UTILIZZO DEL CALENDARIETTO

L'inserimento delle date all'interno delle cartelle avviene attraverso l'utilizzo del
calendarietto che viene visualizzato cliccando sul campo relativo.

E’ possibile rendere piu agevole la selezione del mese e dell’anno cliccando sulle
descrizioni relative. In questo modo si visualizzeranno, rispettivamente, I'elenco
dal quale selezionare il mese e le frecce con le quali scorrere avanti o indietro gli
anni.

E' anche possibile, dopo aver selezionato il giorno dal calendarietto, digitare il
mese e I'anno direttamente nelle caselle relative. In tal caso I'anno deve essere
digitato di quattro posizioni (anche nel caso in cui ne siano visibili solo due).

INFORMAZIONI IN LINEA

Uno degli sforzi che sono stati fatti & stato quello di evitare che I'utente perda il

controllo dell’applicazione.

In altre parole, non riesca piu rendersi conto di che cosa stia realmente

accadendo durante I'uso dell'applicazione

Per questo si sono adottate due tecniche

¢ la comparsa della clessidra ad indicare fasi di lavoro del sistema

e messaggistica adeguata nella STATUS BAR (vedere piu avanti) quando la
clessidra non é piu sufficiente

e ‘“indicatori” (in inglese GAUGE) che si presentano come una fascia che si
riempie (tipicamente in colore BLU) con la visualizzazione della percentuale di
completamento dell’operazione in corso.

Oltre a cio si & cercato di presentare a video piu informazioni possibili quali il tipo
di modello correntemente in uso, la pratica impostata la data e ora di sistema.

In sostanza I'utente deve avere a disposizione a video, quasi fosse la sua
scrivania, tutte le risorse necessarie per completare il proprio lavoro.

Per ognuna delle schede o riquadri di cui € composto ogni singolo
modello, & disponibile un Help Contestuale che riporta alcune indicazioni
rilevanti per una corretta compilazione.
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SEQUENZE GENERALI DI COMANDO

GESTIONE DELLE FINESTRE

Il programma FedraPlus prevede, durante l'uso, 'apertura di finestre di dialogo

con l'utente per permettere l'inserzione facilitata dei dati necessari.

La struttura della finestra segue gli standard MS-WINDOWS(™ : generalmente

queste finestre possono essere spostate sullo schermo per poter, ad esempio,

visualizzare quanto sta sullo schermo sotto tale finestra. Alcune di esse non

possono essere spostate in quanto la loro apertura avviene in una zona dello

schermo prefissata per permettere la visualizzazione completa delle domande a

cui sono riferite.

Per muovere le finestre e necessario:

e puntare il cursore del mouse sulla barra contenente il titolo della finestra
all'estremita superiore della stessa,

e selezionare la barra del titolo premendo il pulsante di selezione del mouse,

e spostare la finestra nella posizione desiderata muovendo il mouse e
mantenendo premuto il pulsante,

¢ rilasciare il pulsante del mouse.

Per iconizzare finestre, quando possibile, puntare con il mouse I'angolo

superiore destro della finestra nello spazio recante il simbolo del piccolo triangolo

puntato verso il basso e premere il pulsante di selezione del mouse. La finestra e

ridotta e posizionata nell'angolo in basso a sinistra tenendo sempre in evidenza il

MENU PRINCIPALE: questa modalita consente di avere una visione globale degli

oggetti aperti evitando soprattutto di appesantire il sistema cercando di aprire

prospetti gia attivi.

Per espandere finestre di funzione dalla relativa icona & necessario posizionare

il cursore del mouse e premere il pulsante sinistro due volte in rapida successione

oppure premere una volta il pulsante di selezione e, apparso il menu locale di

comando, selezionare la voce “Ripristina”.

Per chiudere finestre puntare con il mouse I'angolo superiore sinistro della

finestra nello spazio recante il simbolo - e premere il pulsante sinistro due volte in

rapida successione oppure premere una volta il pulsante di selezione e, apparso |l

menu locale di comando, selezionare la voce “Chiudi”.

Per chiudere finestre iconizzate puntare con il mouse l'icona della finestra,

premere una volta il pulsante di selezione e, apparso il menu locale di comando,

selezionare la voce “Chiudi”.
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AVVERTENZE

Alcune avvertenze generali per un corretto utilizzo del prodotto:

1. Si consiglia di salvare la pratica appena possibile eventualmente
chiudendola ed aprendola nuovamente: questo per verificare la
presenza di tutti i dati e la loro correttezza.

2. Agire sempre sul tasto Salva per consentire una corretta
memorizzazione dei dati inseriti.

3. In caso di uscita forzata (caduta di tensione, errore irreversibile) il
sistema cerchera di recuperare la pratica in uso al momento del
crash. Seguire attentamente le indicazioni a video.

4. Si consiglia di effettuare con un certa frequenza il Backup
dell’archivio centrale (denominato fedra.mdb) che contiene tutte le
pratiche ed i dati di anagrafica. L'importante € che il file si chiami
SEMPRE Fedra.MDB anche se il file di backup era stato archiviato con
un nome diverso.
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AVVIO DEL PROGRAMMA

Inizialmente appare il LOGO dell'applicazione sulla quale agendo con un click del
mouse si passa alla finestra iniziale.

Al primo lancio dell’'esecuzione del programma di "FEDRA Plus ” & presentata la
finestra di CONFIGURAZIONE nella quale vanno inseriti:

i dati del licenziatario del programma: come UserID si consiglia di utilizzare il
codice Telemaco o in alternativa il precedente codice indicato in FEDRA.

il modo bollo ed i dati della Camera di Commercio destinataria della denuncia

Percorso della base di
dati (non modifiicabile:

il database viene
posizionato nella
cartella di

installazione).
Il software per la firma

digitale: se Dike ¢
installato viene
automaticamente
inserito l'intero
percorso.

L'indirizzo Internet del
servizio TELEMACO

L'indirizzo Internet
dove verificare e
scaricare eventuali
aggiornamenti del
software FedraPlus.

[5) Configurazione di Fedra Plus [ x]

~Soggetto che possiede la licenza del programma

Coghome/nome o
Denominazione:

Indirizza efo e-mail:

Provincia: l— CAP: I

Comune;

Telefono: Cod. fiscale/ P.IVA I
UserlD :
Camera di io di p
Camera di Commercio abitualmente destinataria: provinda
[Manc mn = e
Mado ballo: [BOLLO ASSELTO IN ENTRATA[E] |
— Configurazi f
Percorsa DE: ID:'tTEMP'tdb'tFedra.mdb
Drive per |a cartella "|PRTELE\DATI" della pratica telematica: If
S di Firma digitale: IC:'lProgram Files\InFoCamereDike\Dike exe SFoglia

Indirizza Internet di Telemaco: Ihttps:Hweh.tEIemam.infncamere.it,l’newt,ipratiche;’hnme‘htm

Inditizzo Internet di Fedra Plus: Ihttp:.l')'www.cedcamera.cDm,iFdrvabDl,l’verswon.txt

I Controllo degli aggicrnamenti all'awvio

Identificazione postazione Fedra Plus: I

T campi in giallo sono obbligatori per la spedizione delle pratiche

oK | Annulla |

Figura 1: Maschera Configurazione

“flag" che controlla eventuali aggiornamenti in rete all'avvio del programma.
Corrisponde alla voce "Controlla Versione" del Menu Strumenti

Tali dati confermati con I'apposito tasto, saranno utilizzati per l'intestazione della

distinta e della visura a quadri.

I campi con sfondo giallo sono obbligatori: come il driver per la directory
PRTELE/DATI che non puo essere modificata.

Pag.14



InfoCamere Fedra Plus

MENU’ GENERALE

Inseriti i dati in maniera completa, il sistema presenta una schermata d’approccio
all'applicazione. Tale schermata propone un menu composto dalle seguenti voci:

Pratiche
Anagrafiche
Strumenti

Finestre
?

* & & o o

Fedra PLUS - Preparazione delle pratiche per il Registro Imprese

Prafiche  Anagrafiche Stumerfi Licenze Fineie

Figura 2 : Menu Principale

Sotto il menu Pratiche sono possibili le seguenti azioni:

v/ creare una nuova pratica agendo sulla voce NUOVA

v’ aprire l'archivio che contiene le pratiche inserite agendo su Indice (tale voce
si attiva SOLO se esistono pratiche gia inserite)

v uscire dall'applicazione stessa ( previa conferma ) agendo su ESCI.

Pag.15



InfoCamere Fedra Plus

Sotto il menu Anagrafiche ¢ possibile:
v"inserire, modificare, cancellare una Persona Fisica
v"inserire, modificare, cancellare una Persona Giuridica (Impresa)

Sotto il menu Strumenti é possibile:

v/ attivare il software di Firma Digitale (indicato nella maschera di
Configurazione)

attivare Telemaco all'indirizzo previsto ed indicato anch’esso nella maschera di
configurazione

stampare il modello firme in bianco

controllare la versione del software con accesso ad un sito protetto

agire sulla base dati attraverso una funzione di ricompattazione

attivare la maschera di configurazione per apportare modifiche

<

ANENENEN

Sotto il menu Finestre € possibile:
v ordinare le finestre in Orizzontale ed in Verticale
v'ordinare le icone o sovrapporle

Sotto il menu ? & possibile:
v' avere delle informazioni sulla composizione del software FEDRA PLUS e
versione corrente.
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MENU PRATICHE

Nuova

Il sistema consente di aprire una nuova pratica attraverso la visualizzazione di una
schermata come quella della figura successiva, nella quale sono evidenziati tre

cartelle o folder.

12) Nuova Pralica

i ia soggetio) Adempimenti Modello Base

" Societa, Cooperative. Consorzi, G.E | E.. Enti pubblici economici

- Societs di capitale (5.pA. S.RL. SAPA)

-Societs di persone [SM.C. e 5.4.5)

- Cooperalive (ait. 2200 c.c)

- Consorai & societs consoril artt. 2612 & 2616 ter c..)

-GELE. [D.L 24031]

- Enti pubblici economici ait. 2201 e.c.)

- Societs estere con sede secondaria o cagelts principale dimpresa i tala (artt., 25052505 c.c.)

- Societs semplici art, 2251 ¢.c.]

" Imprenditon individuali (at. 2186 co., at 2083 oo, at 2136 6]

" denuncia al B.E.A. di associazioni, ente, unita locale di impresa estera in Italia, ecc.

Annulla < Indietro Auanti >

(2) Nuov;

Tipologia soggetto i i i Modello Base

€ lserizione ruovo sooget

 Vaiiazione

€ Al adempimenti

Annulla < Indietro Avanti >

Figura 3: Tipologia soggetto

Figura 4: Adempimenti
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I primi due folder consentono essenzialmente di individuare un modello base che
rappresenta il modello trainante dell'intera pratica: questo puo essere fatto sulla
base della forma giuridica (figura 3) oppure sulla base dell'adempimento (figura
4). In funzioni di tali scelte, I'elenco di figura 5 si ridurra conseguentemente
evidenziando solo quei modelli che soddisfano i requisiti.

Se non si precisano particolari condizioni, la scelta del modello base pud essere
fatta direttamente (figura 5) dove sono elencati tutti i modelli che possono avere
tale caratteristica.

In ogni caso la scelta del modello base € OBBLIGATORIA.

[2) Nuova Pratica

Tipologia soggetto Adempimenti

i B - Deposito bilanci # elenco soci

i 11 - Iscrizione di imprenditore individuale ne B.1.

12 - Modifica / cancellazione di imprenditore individuale

£~ P - Atti o fatti relativi a socio o ttolare di carica

i R - Denuncia al R.E.A. di associazione, ente, impresa estera

51 - lscrizione societd, consorzio, G.E.LE., Ente pubblico econamica
¢~ 52 - Modifica societa, consorzio, G.E.LE .. Ente pubblico economico
{53 - Scioglimenta, liquidazione, cancellazione dal R

55 - Altivita sede legale: inizio, modifica, cessazione

i SE - Atta di trasferimento di quote sociali di 5.R.L.

¢ SE - Sede secondaria; istituzione. modifica. cancellazions

T4 - Atto di trasferimento propristd o godimento di azignda

i UL - Unita locale: apertura modifica, cessazione

Annulla < Indietro | Avanti >

Figura 5 : Scelta del modello base
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Una volta scelto il modello base si agisce sul tasto Avanti con la conseguente
Visualizzazione della seguente schermata:

[3) Nuova pratica - Modulo bage B [Depozito bilanci / elenco zoci]

Ingerire i dati di intestazione dei moduli della pratica

Denarinazions RO | ool mpess
Forma giuridica | -

|| sattoscritto | ﬂ Anagrafica Persone

in qualita di | ﬂ
P A8RL ANND HUMERD

Murmera Protocollo di iferimento | | | | |PF|A

Annotazioni

Modalita di presentazione:

™ Con Firrna digitale

™ Senza firma digitals

Annulla < Indietra Buwanti >

Figura 6: Nuova Pratica

Si presenta una schermata all'interno della quale appaiono alcuni campi da
compilare e dove in particolare si deve specificare:

la denominazione dell'impresa alla quale & relativa la denuncia. Tale
denominazione deve prima di tutto essere inserita nell'anagrafica di
base agendo sul tasto Anagrafica Imprese. Il valore inserito viene scelto
dal menu a tendina attivabile a fianco del campo stesso e con compilazione
automatica dei successivi campi.
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i dati dell'intestatario che verranno poi stampati nell'intestazione del modulo
cartaceo. Tale denominazione deve prima di tutto essere inserita
nell'anagrafica di base agendo sul tasto Anagrafica Persone. (vedi
paragrafo GESTIONE ANAGRAFICA IMPRESE E PERSONE)

I'eventuale protocollo attribuito alla pratica nel caso in cui si tratti di nuova
pratica per regolarizzazione di pratica gia protocollata dalla CCIAA

eventuali annotazioni che si desiderano attribuire alla pratica ma che
rimangono patrimonio della singola pratica: NON saranno incluse nella
presentazione alla Camera di Commercio.

se la presentazione avviene o meno con firma digitale: tale scelta
sostanzialmente indica se esiste almeno un soggetto dotato di SmartCard. Si
ricorda che la modalita con firma digitale € OBBLIGATORIA per le societa
mentre &€ FACOLTATIVA per le ditte individuali.

Si ricorda inoltre che la presentazione con firma digitale, pud comunque avvenire
per via telematica o supporto informatico.

ELIMINA Pratica

COME CANCELLARE UNA PRATICA

La cancellazione di una pratica avviene dal menu Pratiche nel quale viene attivata
una voce Elimina nel momento in cui si accede all'indice generale delle pratiche.
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ANAGRAFICHE PERSONE ED IMPRESE

E’ possibile implementare I'anagrafica in due modalita:

1. Agendo sulla corrispondente voce di menu
2. Cliccando sul bottoni Anagrafiche Imprese/ Persone che si trovano a fianco di
alcuni campi abilitati a tale funzionalita.

Sara proposta la schermata nella quale inserire i dati dell'impresa o della persona.

Cliccando sull'icona che rappresenta un floppy disk, tali dati saranno memorizzati
nellanagrafica e saranno successivamente disponibili per altre pratiche
direttamente dal menu a tendina dei campi che prevedono tale funzionalita.

E' importante ricordare che tale “serbatoio” di dati deve essere riempito
preliminarmente: dalle form di gestione pratiche, i dati NON sono caricati
nellanagrafica ma il viceversa. A tale regola fa eccezione il modello S2
poiché in questo caso si possono variare dati gestiti dall'anagrafica, & possibile
caricare tali dati direttamente nella maschera relativa, modificarli e scegliere se
riportare le variazioni anche nell'anagrafica stessa.

In generale, quindi, un dato deve essere prima inserito nell’anagrafica

per poi essere gestito dai moduli legati al Registro Imprese.

Il flusso informativo fluisce dalle Anagrafiche alle pratiche: questa scelta & dettata

da due considerazioni:

v' la prima € legata alla futura possibilita di pre-caricare i dati direttamente
estratte dal Registro Imprese;

v' la seconda € relativa alla “sincronizzazione” tra la fase di
presentazione/istruttoria/evasione della pratica ed lo stato del database
locale. Questo per evitare che vengano usati dati gia aggiornati sul database
locale prima ancora che l'iscrizione al Registro delle Imprese sia avvenuto.
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[19) Anagrafica persone fische

-

L M+ huove i Elimina | p "

| Generali | Residenza

Persona | Data di nagcita |

£ FABBRIZIPIE... 30/08/1957

Codice fiscale i
FEEPTRS7M30... Genera“
Cognome
IFABEFHZI
Nome
FIETRO

Codice Fiscale
IFB BPTRI7MI0F205Y

Sesso

e

Data di nascita

Stato nascita

I ITALIA ]

Comune nascita

Provincia nascita

Cittadinanza
ITALIA 1]

Figura 7:Anagrafica persone Fisiche

Ditta individuale

r

Denominazione

(20) Anagrafica impresa [_[O]x]
H Ll b Nuovo G Eirina | 25 Generali i Sede legale i Oggetio Sociale
Flagione socide [ Codice fiscale [ F.G. | Generall
CED GRBAGGEEEE SF
Forma giuridica [sOCIETA" PER 410N [5P) =

[cen

Codice fiscale s0eeaseages
Mumero R.E.A. SEDE |1234567 cezan di [MI
7 27/01/2004 =

Data costituzione

Figura 8:Anagrafica persone Giuridiche

Durante il prelievo dei dati anagrafici dai modelli che gestiscono tale funzione,
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in presenza di piu soggetti sia fisici che giuridici, con lo stesso cognome e nome o
denominazione si aprira una maschera denominata “Selezione di occorrenze
multiple” dalla quale sara possibile selezionare I'occorrenza piu appropriata, vedi
figura successiva:

{70) Selezione di Dccorrenze multiple g 1[
Sono state ri 2 per il lezii Selezil quello
7| Cadice Fisale | Cogrome. | Nome | Data di nascita | Stata | Citadinanza| Provineia|
_ MRNFNZESMEOHE MIRANDOLA | FIDRENZ2, | 10/08/58 | |
MIRANDOLA FIORENZA 03/06/67 F F

= |

VE P
»
ok

Figura 9: Selezione Occorrenze Multiple
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Indice generale delle pratiche

All'interno di tale schermata & possibile:

e visualizzare I'elenco delle pratiche disponibili. Tale elenco pud essere totale
oppure filtrato attraverso le funzioni di Ricerca disponibili nella parte superiore

della schermata.

In particolare il parametro relativo allanno fa partire automaticamente la
ricerca sulle pratiche, mentre per gli atri parametri si tratta di impostarli e poi

selezionare il tasto Ricerca per poter effettuare il filtro richiesto.

e selezionare la pratica di interesse agendo sul tasto "Apri Pratica" o cliccando

sulla pratica stessa. Per questo vedere anche la voce Apri Pratica.

Come si puo notare tra le informazioni disponibili per ogni pratica, esiste il codice
Pratica, le Annotazioni ( da non confondere con il Modello Note) e lo stato della

pratica (scaricata o meno) visualizzato nell'ultima colonna a destra.

(1) Indice 3
~Pratiche a partire dall'anno:
C j % Anno corrente  Tutti gli anni
-~ Ricerca di una pratica
TModuli
I -
Denaminazione
Forma giuridica Numero pratica Codice Fedra
=il
o ; Murmera Pratocallo di riferimenta (pratiche di rettifica):
Codice fiscale [ Partita IvA Py AAIRT  ANNO  NUMERG
Ricerca | Annulla Ricerca |

| |PHAT|EA\ MODULO| IMPRE 54| FORMA GIURIDICA| PROTOCOL | CREAZIONE| COD.FEDRA | ANNOTAZIONI

|5T470

f CEDCaME SOCIETA' A RESPC — 2TH0/2004 A27P4726 | PRATICA CREATAIN DATA 27 OTTOBRE 2004

Apri pratica

Figura 10: Indice Generale delle Pratiche
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APRI Pratica

COME APRIRE UNA PRATICA

La pratica pu0 essere aperta attraverso la visualizzazione dell'indice generale, la
successiva selezione della pratica di interesse e la conclusiva pressione sul tasto
“Apri Pratica”

R e ~
~Dati di intestazione della pratica

DENOMINEZDNE ..o soerisreros [Cepcanera =l

P [ SOCIETE A RESPONSABILITA LIMITATA |

Codice Fiscale ... Jpmassasasss

Nr. RuE. A SEDE , iz

C.CLAA, di(SEDE) Jmiano = i

Il sottoscritto [FABERIZI PIETRO 3 Anagrafica Persone

In qualits di [FMMINISTRATCRE =

Humero Protocalo di rferiments - EUENNANNOREN TERD

{per pratiche, o rettfica) .vo.. v | [Pra

AONOESZON v [ |

|
Modalita df presentazione ... & Con firma digitale  Senza firma digtae. |

Salvamodinche Annullamodibche

M| ‘ (Intercalare 5) ELENCO SOCI E DEGLT ALTRI TITOLARI DI DIRITTI SU AZIONI/QUOTE SOCIALT
]| (RP) Riepiogo

~Pratica DA SCARICARE con codice: 52502022
Avvia ‘

Chiudi

La pratica viene aperta con la visualizzazione classica che prevede il modulo base ,
eventuali moduli aggiunti e il modello di riepilogo allegato in automatico.
Nell'intestazione della schermata appaiono i riferimenti alla pratica quali il numero
interno della pratica ed il suo codice Fedra che permette di identificare la pratica
in maniera univoca.

Da segnalare che tale codice viene variato se la pratica dovesse essere
scaricata piu volte: in questo caso NON é possibile in alcun modo
mantenere il codice Fedra originale.
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SELEZIONE di un Modello

Per selezionare un modello basta agire con il mouse all'interno del quadratino che
viene visualizzato sul lato sinistro del modulo stesso. Ad esempio agendo sul
modello Intercalare S della figura precedente appare la seguente schermata:

Gruppi societari

T Elenco Soci T Trasferimenti ']
GENERALITA'
Yalut
Capitale Sociale .......ccce.ccveen | (11} aluta
! ' Euro
] " Lire
Sottoscritto al
i I
NUMEFD OCCOFFENZE ElENCO SOCH wrrrrrmmmmsssssssmsssssssseens
Numero occorrenze trasferimenti ....ee......

Numero occorrenze soci entratifusciti ................)

[ 5i allega elenco soci cooperativa
[T Nessun nuovo socio di cooperativa & entrato

[ 5i allega elenco soci consorzio

Chiudi

Figura 11: Esempio di Compilazione

Come si puo vedere il modello viene aperto nella sua completezza: i vari campi ed
eventuali riquadri sono stati raccolti in cartelle o "Folder".

Tale rappresentazione cerca di slegarsi sempre di piu dalla rappresentazione
cartacea dei modelli camerali in un ottica di completa "virtualizzazione" del
modello stesso.
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AGGIUNGI Modello

Come aggiungere un Modello

L'aggiunta di un modello avviene attraverso la selezione del modello stesso
(agendo non piu sul quadratino laterale ma proprio sul nome del modello) e la
successiva azione sulla voce Aggiungi Modulo (vedi figura 7)

B4 FedraPLUS - Preparazione delle pratiche per il Registro Imprese

Aggiung modula  Elimina modulo Valida pratica  Scarichi di questa pratica

(4) PRATICA 1 - CODICE FEDRA A27P4726
Dati di intestazione della pratica

DENOMINAZIONS +vvvvevirns i, |

Forma giuridica ..., | J
Codice fiscale v, |

ME, BB, SEDE +ovv o versnraneans [izzaser

C.C.LAH. di (SEDE) vv.vvvvrreres] | =l
Tl sobEOSEAEED v, |F.QBBRIZI FIETROC ﬂ
In qualit di [prnIsTRATORE -

Mumero Protocallo di riferimenta ] P He  HFED
(per pratiche di rettifica) ........... PRA

PRATICA CREATA IM DATA 27 OTTOERE 2004

ANNOEEZIONT

Madalita di presentazione ... " Con Firma digitale " Senza firma digitale

Modelli costituenti la pratica

— ] E‘s’ 1 - (B} deposita bilanci | elenco soci
O] 2- =P} Ripioga

Pratica DA SCARICARE con codice: A27P4726

Avvia

Chiudi

12: Menu Principale Contestualizzato Indice Pratica

Figura
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La videata che [6] Seleziona moduli da allegare. .. Hi=] B3

Compare . permette, IMTERCALARE 5 - ELEMCO S0OCI E DEGLIALTRI TITOLARI DI DIRITTI SU AZIOMI,
la  selezione dei s - NOTE DELLA PRATICA

modelli che sono
previsti come
allegati al quel
modello BASE:
quindi non verranno
visualizzati  TUTTI

::)noa'lssibiIS;OLSer q:jtlal: Mmero alegat: [ 1 3] | Mserisi |
modello BASE. Dopo
aver selezionato uno per volta i modelli da aggiungere, previa conferma, essi
vengono automaticamente inseriti sotto il modello base in quello che & chiamato
INDICE della pratica. Si ricorda che lindice gestisce un doppio livello di
“accodamento” di moduli nel senso che si pud aggiungere al modulo base ed ad
uno dei suoi figli ma non ai figli dei figli.

ELIMINA Modulo

La cancellazione di un modulo allegato, avviene attraverso I'apertura della pratica
la selezione del modello da eliminare e la successiva azione sulla voce “Elimina
Modulo” (vedere figura 12)

VALIDA Modulo

Questa funzione attivabile a pratica aperta come rappresenta la figura 12,
consente di verificare la correttezza sintattica e semantica dell'intera pratica
segnalando eventuali campi obbligatori non compilati.

Tale funzione pu0 essere attivata visualizzando tutti i campi o solo quelli errati.
Alla attivazione comunque appare una
form come quella rappresentata qui a
fianco nella quale € necessario agire su
Inizia Validazione oppure su Annulla.

i, Yalidazione dei dati inseriti [Ij[=] E3

Analizi della Pratica 207G2424

Nel caso di attivazione del tasto "Inizia i Inizia validazione | Annulla |
Validazione”, parte il processo di
validazione (la durata media e di qualche
secondo) con relativa fascia blu che va
pian piano a completarsi fino ad indicare la
conclusione dell’operazione.
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Alla fine del processo di validazione, se sono stati riscontrati errori appare un

messaggio che ne indica la presenza .

Validazione

Sono skati riscontrati errori,
Wisualizzare il rapporto di validazione?

| Si | Mo |

Selezionando il tasto "Si" sara possibile visualizzare e stampare il "Rapporto di

validazione della pratica*, come indicato nella maschera successiva:

Rapporto di validazione della pratica A28J3349

Yalidazione della Pratica A2813349

Pratica 2 - Codice Fedra A2813349

Errori

1 - Modulo B (deposito bilanci / elenco soci)
DEPOSITO BILANCIO E SITUAZIONE PATRIMONIALE

al: (campo obbligatorio non compilato)

2 - Modulo RP (riepilogo)

Yisualizza tutto | Stampa Chiudi ‘

sono segnalati in rosso.

Figura 13: File di
Validazione con
Dati Errati

Nella figura qui sopra
abbiamo Rapporto di
Validazione, nel
guale sono indicati
solo i campi errati
ma sara possibile
passare alla
"versione estesa"
selezionando il
bottone Visualizza
Tutto, ovvero,
visualizzare e
stampare sia i campi
corretti che quelli
errati, quelli errati
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Rapporto di validazione della pratica A28J3349 EJ

Validazione della Pratica 42813349

Pratica 2 - Codice Fedra A2833349

1 - Modulo B (deposito bilanci / elenco soci)
A / ESTREMI ISCRIZIONE DELLA DOMANDA

CCIAA di (sigla provincia): ML
nr. REA: 1234567
forma giuridica (codice): SR

DEPOSITO BILANCIO E SITUAZIONE PATRIMONIALE

E stato scelto: 711 bilancio ordinario
al:

verbale di approvazione del bilancio: NO
relazione sulla gestione: NO

relazione del collegio sindacalz; NO
relaziore di certificazione del bilancio: NO
altro documento (scelta): NO

rendiconto patrimonio dedicato: NO
prospetto bilancio controllante: NO

| Yisualizza solo gli errori | Stampa | Chiudi |

E possibile passare dalla versione estesa a quella ridotta agendo sui tasti in basso
a sinistra Visualizza solo gli errori.

La validazione di un modulo permette sostanzialmente di verificarne l'integrita dei
dati attraverso la verifica di esistenza di valori in campi considerati obbligatori per
quel tipo di pratica: di conseguenza il non superamento di questa fase dovrebbe
bloccare le successive fasi di scarico e quindi presentazione.

Per_il momento perdo _anche se la validazione non dovesse concludersi
positivamente, & possibile comungque proseguire nello scarico della
pratica stessa.

Questa scelta &€ dovuta sostanzialmente a situazioni particolari che possono

presentarsi relativamente ai controlli sull'obbligatorieta o0 meno di un dato.
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Questa funzionalita & quindi attivabile in gualsiasi momento dall'utente soprattutto
in fase di lavorazione della pratica.

Da sottolineare che tale processo di validazione viene perd innescato in
automatico quando si agisce sul tasto di Avvio Scarico come viene illustrato nel
prossimo paragrafo: in particolare se la validazione non riscontra errori si passa
alla fase successiva altrimenti viene visualizzato il seguente avviso

Validazione

Sono skaki risconkrati error,
Wisualizzare il rapporto di validazione?

Si | Mo

Il tasto “Si” consente la visualizzazione del Rapporto di validazione, mentre il tasto
“No” permette il passaggio alla fase successiva ignorando di fatto eventuali errori
riscontrati.

Scarichi di questa pratica

Se per la stessa pratica si effettuano piu scarichi solo I'ultimo codice fedra rimane
associato alla pratica.

Volendo recuperare gli eventuali codici pratica di scarichi effettuati in precedenza
e possibile farlo utilizzando la voce di menu “Scarichi di questa pratica”. Con
questa voce si accede ad una finestra in cui sono visualizzati tutte le cartelle dei
documenti create per uno scarico dati e non ancora cancellate. L'ultimo scarico é
evidenziato nella colonna “Attuale” come da figura successiva:

. [64) Tutti gli scarichi della pratica 3

ATTUALE | SPEDITA

525P4733.U34

Esplora | Cancella | Chiudi |

Figura 14: Scarichi della pratica corrente
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Compilazione "modello di riepilogo"

Dopo aver completato l'inserimento dei dati della pratica, in caso fosse stata scelta
la modalita di compilazione "Con firma digitale" e si debba allegare al deposito
digitale Atti, Certificati e documenti vari, essi dovranno essere aggiunti alla
pratica tramite il modello di riepilogo che si trova nell'indice della pratica, come
modello costituente la pratica.

Tali documenti possono essere rappresentati da "documenti digitali” (files)
prodotti con procedimenti tecnici diversi, tra cui la scansione ottica del cartaceo o
la trasformazione in pdf di un documento ab origine informatico (preparato in
Word, Excel etc.).

Per allegare tali files alla pratica digitale si dovra agire con il mouse all'interno del
quadratino che viene visualizzato sul lato sinistro del modulo stesso, apparira la
seguente maschera:

[60) Hinpilugu [x]

SRIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTE LA PRATICA

Tipo [Dercinore Sicune
S14ME33 LI3T U3T FILE DATIFEDRA 140572004

514MEER FOF DIS | DISTINTAFEDRA E 145004

Agghungl Cancella |
ot ke slegenc:
[ ook |
Ced N domerhu; Descricicrs
BN
‘Cod.Atha: Dmscrizions
[ -] |
e Finde Dats dota ch
pagnas: [ [ r ' =
F Mipgpto per col o prevede Bopposicone dionp Arma diaitele ok Anauils
|

L'applicazione in automatico, creera due occorrenze una per il file u3t (file che
contiene i dati inseriti nei vari modelli) e una per la distinta.

Per allegare ulteriori files si dovra selezionare prima sul tasto "Aggiungi" poi sul
tasto "Sfoglia", verra proposto l'albero di Gestione/Esplora Risorse dal quale
I'utente potra cercare il percorso di tutti i files da allegare.

Il campo "Allegato per cui si prevede l'apposizione di una firma digitale" dovra
essere selezionato in caso di allegazione di un file non firmato ma per cui &
prevista la firma digitale, in caso di allegazione di un file gia firmato tale campo
verra selezionato in automatico dall'applicazione.
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Avvio scarico pratica per presentazione

Tale scelta attiva il "SI" nella colonna "da firmare" che servira, dopo lo scarico
della pratica, quando si aprira la maschera "Gestione allegati della pratica", come
informazione all'applicazione per controllare che tutti i files allegati riportanti tale
informazione, siano stati firmati.

Una volta che si sono superati tutti i controlli o comunque si € sicuri della
correttezza dei dati inseriti, si puo passare alla fase di scarico agendo sul bottone

~Dati di intestazi ella pratica
Denominazions .. -lCEDCAMERA j
Forma gluridica .. | SOCIETA A RESPONSABILITA' LIMITATA =l
Codice fiscale ... « [3EEEEAEEEES
Hr. R.E.&. SEDE . Jizzaser
C.C.LAA, di (SEDE) . iAo =1
1l sottoscritto IFABBRIZI PIETRO ] anagrafica persone
In qualita di [ArMIISTRATORE =l
Numero Protocoll i rferimenta o R (AN IR
iper pratiche di rettifica) ........... W
ANNOLSZION ¢ vvv e oo ﬂ
Modalita di presentazions ..., = Con firma digitale  Senza firma digitale ‘

Salva modifiche

Annulla modifiche |

Modelli costituenti la pratica

[=[] = (B) depasito biland [ elenco soci
| \ (RFY Riepilogo

Pratica DA SCARICARE con codice: 601N4452
’V Avvia

Dopo una prima conferma, viene attivato il processo di validazione che dovrebbe
di fatto avere esito positivo.
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PREDISPOSIZIONE DISTINTA DI ACCOMPAGNAMENTO
A questo punto appare una successiva schermata relativa ai dati riepilogativi

dell'intera pratica:

MIRANDOLA FIORENZA
MIRANDOLA@ML CAMCOM.IT
MILANG - (ML) - TEL 0285155592

—Dati della pratica
Codice pratica Cod, fiscale del depositante  Camera di Commercio destinataria

I T [papovaro) =l [ zenzizone =]
Moo bolla
| [poLo assoLto mEnTRATALE] x|

Data presentazione

Estremi dl autorizzazions per [assolvimento virtuals del bollo:
[PD: aut. . 56255/00j2T del 30,11,2000 [PD]

Generalita dell'obbligato | Tipo dipratica presenitata___|

Tl sottoscritk, ....IFABBRIZI FIETRO

i Qualita di e JarmsTRATORE

AellMpresa. e s [ManuaLE

codice fiscale. .o 58668888885
con sede in CCIAA di....|MILAKC [MI] d numera R.E.A (SEDE)....|123

sezioneji richiesta... ... | [
presenta all'UFF. REG, IMPRESE/C.P.A. di....| FADOVA [FO] numero RE.&.. ...

1l dichiarants ELEGGE (deselszionare in caso di non slezione) domiclio specials, per tutti gli ath & le comunicazioni
inerenti il procedimenta, presso lindirizzo di posta elettronica del soggetto che provvede alla trasmissione telematica,
a cui viene conferita la Facolta di presentare, su richiesta dell'uficio, eventuali rettifiche di errori Formali inerenti la

modulistica,

Continua | Abbandona | Annulla modifiche |

Figura 15: Distinta: Generalita dell’obbligato

Si tratta della distinta di accompagnamento suddivisa in "Dati dell'intermediario”,
“Dati della pratica”, "Generalita dell'obbligato” e "Tipo di Pratica depositata”

i accompagnamento - (modalita di presentazione con firma digitale]

|=ABBRIZT
[FASBRIZI@ML, CAMCOM.IT
MILANG - (MI) - TEL 028515

~Dati della pratica
Codice pratica Cod, fiscale del depositante  Camera di Commercio destinataria

| eorszeze [FeerTRSTMIOR20SY [miLano ] =l [Crovzgeon =]
Estremi di autorizzazione per |'assolvimento virtuale del bollo: Modo bollo

MI ¢ sut. m, 3(4774§2000 del 19.07.2000 [MI] j IBOLLO ASSOLTO IN ENTRATA [E] j

Generalita dellobbligata | Tipo di pratica presentata |

Data presentazione

‘denuncia di B - deposito bilanci / elenco soci

Riguadri compilati & | ESTREMI ISCRIZICNE DELLA DOMANDA
{solo per pratiche di modifica)

n. 01 - Intercalare 5
n. 01 -RP

modelli allegati

depasito dei sequenti atti..

Continua | Abbandona | Annulla modifiche, |

Figura 16: Distinta:Tipo di pratica presentata
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Le informazioni riportare all'interno dei riquadri “Dati dell'intermediario” e “Dati
della pratica” vengono inserite in automatico dall'applicazione, tranne la data di
presentazione che dovra essere inserita manualmente.

E' molto importante, pero, indicare nel campo “Camera di Commercio
destinataria” la provincia esatta dove si vuole spedire la pratica, pena il
rifiuto automatico della stessa da parte di Telemaco.

Nella schermata relativa alle generalitd dell'obbligato al deposito, tutti valori
dovrebbero essere riportati in automatico se cosi non fosse verificare in prima
battuta il corretto completamento dei dati nella maschera di configurazione. Un
dato richiesto, se gia attribuito, ma non riportato in automatico, ¢ (la Camera di
Commercio destinataria della pratica) il numero Rea della Camera di Commercio
destinataria.

Nel folder relativo al "Tipo di pratica presentata" tutti i dati devono essere riportati
in automatico senza necessita di alcun intervento da parte dell'operatore.

Nel caso di presentazione Senza firma Digitale appare un ulteriore folder

{8) Distinta di accompagnamento - {modalita di presentazione senza firma digil

r~ Dati dell'intermediario
MIRANDOLA FIORENZA
MIRANDOLA@ML CAMCOM, IT
MILAMC - (MI) - TEL. 0285155592

i~ Dati della pratica

Codice pratica Cod, fiscale del depositante  Camera di Commerdio destinataria Diata presentazione
[ z2eksza0 [MRMPHZSEMSOHEER) [Panova [Fo] =l Fiesiozizons =]
Estremi di aukorizzazione per 'assolvimento virkuale del bollo: Mado bollo
R WECO CARTACES [
Generalita del'obbligata T Tipo di pratica presentata T Firme
ID | Cogname Home

Accertamento l

< Aggiungi Annulla

Elimina |

Continua | Abbandona | Annulla modifiche |

Figura 17: Distinta: Spazio Firme per Deposito senza Firma Digitale

Nel quale & indispensabile indicare le persone che andranno a firmare in maniera
autografa il modello firme che si ricorda € parte integrante della distinta finale.
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CREAZIONE FILE DI SPEDIZIONE E CARTELLA DI SCARICO

Una volta confermati i valori con il tasto "Conferma" il sistema conclude il
processo di creazione della pratica attraverso la creazione di un file XML che viene
convertito in un file U3T, una distinta in formato PDF ed altri file di lavoro: tali files
vengono posizionati in un apposita cartella che pud essere visualizzata
rispondendo affermativamente alla domanda conclusiva.

Creazione pratica |

Per scelta progettuale la La pratica & stata & stata creata corettamente nella cartella:
cartella dove vengono CAPRTELENDATIN209LT 742 L34Y

posizionati i files € sempre
sul disco fisso sia nel caso Visualizeare a carela?
"Con firma digitale" sia nel
caso "Senza firma digitale".

Nel caso si stia predisponendo una pratica con firma digitale la directory
finale & (supponendo di avere impostato C come drive nei dati di
configurazione)

C:\prtele\dati\codicepratica.U3A

Nel caso si decida di scaricarla su floppy disk, dopo lo scarico su floppy
la precedente directory viene rinominata in
C:\prtele\dati\codicepratica.U3A.floppy

Mentre nel caso senza firma digitale la directory finale &
C:\prtele\dati\codicepratica.floppy

Successivamente in fase di controllo generale della pratica sara
possibile reindirizzare opportunamente lo scarico su floppy disk.
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CONTROLLO FINALE E FIRMA DIGITALE DEI FILES

Una volta completata questa fase, l'applicazione aprira la maschera "Gestione
allegati alla pratica”, nella quale € possibile visualizzare lo stato dei vari
componenti dell'intera pratica con particolare riferimento ai file che eventualmente
debbano essere ancora firmati digitalmente.

Da notare che questa schermata & dotata di un menu personalizzato che contiene
le voci Telemaco, Scarico su Floppy e Stampa Distinta

In particolare sara sicuramente da firmare la distinta di accompagnamento che il
sistema produce in automatico ed in formato PDF, vedi immagine successiva:

[ (53 Gostore alegot sl poiea
Telemaco  Scaico @ufloppy  Stampa Distinta
|ESISTE |FILE ALLEGATO|DESC. TIPO DOCUMENTO|COD‘ ATTO|PAG‘ INIZ|PAG. FINE|DATA DOCUMENTO|DA FIRMARE|FIRMATO
OK | p01M4452.U3T  FILE DATI FEDRA 1 1 25/09/2004 MO
i OK | 801M445Z,POF | DISTINTA FEDRA 1 3 25/09/2004 a1 ND
QK BILANCIPDF  BILANCIO 712 1 i 25/05/2004 1 ND
I OK | WERBALEASSEM VERBALE ASSEMELEA ORL 71z 1 b 25/05/2004 a1 ND
I CK | 601M4452.U3R  FILE DI RIEPILOGO | | MO

Firma ¥ai alla cartella...

| ! Stato della Pratica: FILE ALLEGATI DA FIRMARE

Chiudi

Figura 18: Cruscotto finale con files da firmare digitalmente

Ogni singola riga corrisponde ad un file, che insieme vanno a costituire una
pratica.

Analizzando il contenuto di questa schermata notiamo che le informazioni
riportate sono relative a:

PRIMA RIGA, FILE DATI FEDRA (file di lavoro, che contiene le informazioni
inserite nei singoli modelli) che NON DEVE ESSERE firmato, in quanto nella
colonna "DA FIRMARE" c'é inserito un "NO".

Pag.37



InfoCamere Fedra Plus

SECONDA RIGA, FILE DELLA DISTINTA FEDRA che DEVE ESSERE FIRMATO in
guanto nella colonna "DA FIRMARE" c'e inserito un "SI ed un "NO nella colonna
"FIRMATO".

TERZA RIGA, FILE DEL DOCUMENTO DEL BILANCIO che DEVE ESSERE
FIRMATO in quanto nella colonna "DA FIRMARE" c'é inserito un "SI ed un "NO
nella colonna "FIRMATO".

QUARTA RIGA, FILE DEL VERBALE DI ASSEMBLEA che DEVE ESSERE FIRMATO
in quanto nella colonna "DA FIRMARE" c'¢ inserito un "SI ed un "NO nella colonna
"FIRMATO".

QUINTA RIGA, FILE DI RIEPILOGO (file di lavoro, che contiene le informazioni
dei vari file allegati es. nome del file, tipo di documento etc.) che NON DEVE
ESSERE firmato, in quanto nella colonna "DA FIRMARE" c'e inserito un "NO".

Da notare che lo stato della pratica non € pronta in quanto il semaforo é rosso e
contiene dei file allegati da firmare.

Per firmare i file allegati si dovra selezionare con il mouse il file da firmare e
cliccare, POI, sul tasto "FIRMA", a questo punto di aprira il programma "DIKE"
dove poi si dovranno seguire le istruzioni.

Una volta firmati tutti i file che lo necessitano, il semaforo diventera verde e la
pratica avra come stato "PRONTA"

STATO DEI FILES COSTITUENTI LA PRATICA

E’ importante ricordare, che nella prima colonna di ogni riga c'é una colonna
denominata “Esiste” , dove il programma indichera per ogni riga (ovvero per ogni
file che va a costituire la pratica) se all'interno della cartella creata per lo scarico,
il file esiste, indicando per ognuno la voce “OK”.

ATTENZIONE:

Nell’ Applet di Telemaco (ovvero nel programma d’Infocamere che serve
per la spedizione delle pratiche telematiche) & possibile “Parcheggiare”
le pratiche stesse tramite la selezione della relativa voce nella cartella “Scheda”
; entrando nella maschera “Gestione/Firma allegati” di Fedra Plus, nella riga
relativa al “file dati fedra”, il programma indichera in rosso “MANCA” in quanto
nella cartella creata per lo scarico, non trova piu il file con estensione .U3T perché
rinominato in .PRK. Una volta che la pratica si ritiene pronta per la spedizione
telematica, si puo ripristinare la situazione corretta, deselezionando la scelta in
“Parcheggiata” nella cartella “Scheda” di Telemaco e Fedra Plus riconoscera’ il file
dati fedra presente nella directory di scarico, modificando lo stato del file stesso
da “MANCA” a “OK”.
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Sempre in questa maschera ci sara la possibilita di:

L4
*

stampare la distinta, selezionando la voce di menu corrispondente.
scaricare la pratica su floppy SOLO a semaforo verde, selezionando la
relativa voce di menu.

aprire il browser di Internet ed entrare direttamente nella pagina di
Telemaco, sempre selezionando la voce di menu corrispondente.

chiamare gestione delle risorse, tramite il tasto "Vai alla cartella”,
posizionandosi nella cartella creata per lo scarico dati e visualizzarne il
contenuto

chiudere la maschera selezionando il tasto "Chiudi"
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Fedra Plus

Chiudendo la maschera precedente, si presentera la successiva:

Denominazione ,

Farma giuridica

Mr. R.E.A. SEDE
C.C.LAA, di (SEDE)
T sOtksCrEe o

In qualica di

ANNAESZION e

Modalits di presentazione

Codice FISCale v

e della pi
s cEDCAMERA

Humero Protocolla di riferimento
{per pratiche direttifica) ..

[4) PRATICA 3 - CODICE FEDRA 601N4452

ratica

H

I SOCIETA' A RESPOMSABILITA' LIMITATA

H

|58588888885

1234567

o MILANGO

= i

IFABBRIZI PIETRO

Aniagrahca Persone

IAMMINISTRATORE

P (RI{&8) ANND  NUMERD

[-|
|
o |

E
EH

o A aiale € Sereafimadgtae |

[Per questa pratica & gia avvenuto uno scarico,
1 modeli costituenti la pratica saranno visualizzati in SOLA LETTURA!
5ara possibile modficare questa pratica solo in sequito alla richiesta di un NUOVO SCARICO

i Modelli costituenti la pratica
B[] {2 (8) deposita bilanci  elenco soci
S []-] (RP) Riepioge

Gestione/Firma allegati ... Nuova scarico

’—Pratil:a SCARICATA con codice: 601MN4452

Cancella ‘
Chiudi

Figura 19: Pratica scaricata in sola Lettura

Come si pud notare dalla precedente figura, la pratica scaricata NON pud essere
modificata ma soltanto visualizzata: se sono necessarie delle modifiche e
OBBLIGATORIO effettuare un nuovo scarico che sostanzialmente produce una
nuova pratica a tutti gli effetti con l'unica eccezione che mantiene inalterati

dove saranno presenti i seguenti bottoni:

1. Gestione/Firma allegati

2. Nuovo scarico

3. Cancella

4. Chiudi
Sopra il bottone "Gestione/Firma allegati" sara possibile visualizzare lo stato della
pratica, in questo caso essa risulta "Scaricata".
Se la pratica & stata spedita telematicamente alla descrizione di "Pratica
SCARICATA con codice.......... , Si visualizzera anche la descrizione "DEPOSITO
TELEMATICO GIA" AVVENUTO".
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Se si agisce sul tasto “Nuovo scarico” I'applicazione risponde con questi
messaggi di attenzione:

@ ATTEMNZIONE

Hai richiesto un MUOWO SCARICO!

Cuesta vuol dire che:

- alla pratica sard assegnato un nuovo codice Fedra

- la pratica sard nuovamente disponibile in modifica

- 5ard possibile procedere ad un nuovo scarica in nuowva cartella

PROCEDERE?

i I Mo |

Selezionando il tasto “NO” il nuovo scarico si blocca, invece se si seleziona il
bottone “SI” il programma continua lo scarico e presenta il successivo messaggio:

Richiesta cancellazione files pratica precedenti ll

Prima di procedere alla creazione di un nuovo codice Fedra per lo scarico
CAMCELLARE la cartella dello scarico precedente?
(se in guesta cartella esistono files di documenti allegati FIRMATI, prima di procedere si consiglia di Farsene una copia)

S I Mo Annulla

Selezionando il tasto “Annulla” si annulla lo scarico in corso.

Agendo sul bottone “S1” la cartella creata con lo scarico precedente in \prtele\dati
verra cancellata, quindi, come avverte il messaggio € necessario fare una copia
dei files firmati contenuti in questa directory, il programma proseguira poi
indicando il messaggio che viene riportato nell'immagine successiva.

Se si seleziona il tasto “NO” la cartella creata con lo scarico precedente non verra
cancellata ed il programma proseguira indicando, quindi, il messaggio che viene
riportato nellimmagine successiva.
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Fedra Plus x|

@ Ora si pud procedere ad eventuali correzioni della pratica e ad un nuovo scarico

Una volta confermata la richiesta effettuata nelllimmagine precedente, e possibile
riscaricare la pratica agendo sul bottone “Avvia”.

Se si agisce sul tasto “Gestione/firma allegati” appare la schermata gia descritta in
precedenza.

Il tasto “Cancella” invece serve per cancellare l'intero contenuto della directory
\Prtele\dati per poter effettuare nuovamente lo scarico della pratica SENZA dare
un nuovo codice pratica.

ATTENZIONE:

La funzione implementata con il tasto “Cancella” & utilizzabile fino al momento in
cui_la pratica viene spedita dal il sistema Telemaco, perché € errato correggere
una pratica gia inviata telematicamente e rispedirla poi con lo stesso codice
pratica, in guanto verrebbe bloccata dal sistema stesso con la seguente
segnalazione d’'errore: "Codice pratica gia presente in archivio”.

Se una pratica gia inviata Telematicamente deve essere corretta e rimandata in
Camera di Commercio, & necessario, dopo aver apportato le correzioni richieste,
utilizzare la funzione “Nuovo scarico” per creare un nuovo codice pratica.

Il tasto “Chiudi” serve per uscire dalla pratica e ritornare nell'indice delle pratiche.

MENU’ Strumenti

Firma digitale

Con questa opzione sostanzialmente si attiva il software di Firma Digitale indicato
nella maschera di configurazione senza necessita di attivarlo dall'esterno
dell'applicativo.
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Stampe

Permette la stampa del Modello Firme parte integrante della distinta di
accompagnamento.

Tale documento puo raccogliere le firme autografe degli obbligati al deposito con
successiva digitalizzazione attraverso il processo di scansione.

Telemaco

Permette la connessione in automatico al sito di InfoCamere per I'utilizzo del
servizio Telemaco.

Sblocco pratiche postazione (funzionalita non attiva)

Consente di sbloccare eventuali pratiche in uso dalla postazione.

Sblocco pratiche globale (funzionalita non attiva)

Consente di sbloccare tutte le pratiche in uso sull'intero database.

Controllo versione

Permette di verificare all'indirizzo sempre specificato nella Configurazione se la
versione in uso € l'ultima o esistono versioni piu aggiornate.

Compattazione base dati

Funzione di sistema che permette di agire sulla base dati comprimendola
ripristinando una situazione priva di errori.

Configurazione

Con questa opzione e possibile richiamare la maschera di configurazione gia
illustrata in fase di Awvio del Programma.
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Menu Finestre
Affianca in orizzontale
Affianca in verticale
Ordina Icona
Sovrapponi

Menu ?

Questa funzione permette di visualizzare informazioni relative al software FEDRA
Plus con particolare riferimento alla versione del prodotto.
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