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1

Introduzione

1.1 Generalita

A seguito del Decreto Legge n° 7 del 31/01/2007 convertito con la legge 40/2007, contenente la
normativa per la semplificazione degli adempimenti amministrativi correlati all'avvio di un'attivita
imprenditoriale, i soggetti interessati presentano al solo ufficio del Registro delle Imprese presso la
Camera di commercio una comunicazione unica valida ove sussistono i requisiti di legge anche ai
fini fiscali, previdenziali e assistenziali.

In questa prima fase di attuazione della nuova disposizione €' stato predisposto un software di
base, gratuito, denominato “ComUnica Impresa” (o solo ComUnica) per compilare la
comunicazione unica per la nascita d'impresa (e per le successive variazioni e cancellazione).

Tale comunicazione, valida ai fini fiscali, previdenziali ed assistenziali, deve essere inoltrata, con
['utilizzo obbligatorio della firma digitale e corredata da tutti gli ulteriori allegati eventualmente
necessari, all'Ufficio del Registro delle Imprese presso la Camera di Commercio di competenza, che
provvedera ad inoltrarla a sua volta agli altri Enti (Agenzia delle Entrate, INPS, INAIL).

L'applicativo ComUnica guida l'utente nella compilazione e nella composizione delle modulistiche
destinate ai vari Enti, predispone il modulo principale, ovvero il modello di Comunicazione Unica, da
firmare digitalmente, che funge da “copertina” e da elemento aggregatore per tutta la pratica, che
sara trasmessa, con l'utilizzo della firma digitale, tramite il sistema telematico delle Camere di
Commercio.

Automaticamente vengono inviate all'indirizzo certificato di Posta Elettronica Certificata (PEC)
d’'impresa sia la ricevuta di protocollo che la ricevuta della comunicazione unica, che costituisce
titolo per limmediato avvio dell'attivita imprenditoriale, nello stesso tempo, si provvede allo
smistamento, verso tutti gli enti coinvolti, della comunicazione stessa e dei dati di competenza di
ciascun Ente.

Entro 5 giorni la Camera di Commercio comunica l'iscrizione all'indirizzo PEC certificato d'impresa (e
al mittente della pratica come consueto) ed entro 7 giorni i singoli Enti comunicano gli esiti di
competenza sia allimpresa che al Registro Imprese.

Il 21 dicembre 2007 & stato pubblicato il decreto interministeriale che approva la modulistica da
utilizzare per la comunicazione. Le legge prevede che dopo 60 giorni dal suddetto decreto si awvii il
periodo transitorio in cui € possibile per I'impresa utilizzare la nuova modalita, cioe dal 19 febbraio
2008. Alla data del presente documento non € ancora stato pubblicato il DPCM che definisce le
regole tecniche come previsto dalla legge.

In accordo con Agenzia Entrate, INPS e INAIL, dal 19 febbraio 2008 si potra utilizzare
ComUnica in via facoltativa e previa valutazione congiunta con I'Ufficio del Registro delle
Imprese. Restano in vigore in alternativa le precedenti modalita di trasmissione delle singole
modulistiche agli enti interessati in modalita non integrata.

Il periodo transitorio ha durata di 6 mesi. Al termine, ovvero dal 20 agosto 2008 ComUnica sara
obbligatorio e sostituira ad ogni effetto di legge le attuali modalita di trasmissione della modulistica al
Registro delle Imprese e agli altri Enti interessati

Il sito www.registroimprese.camcom.it € il riferimento per ogni approfondimento.

1.2 Riferimenti

1.
2.

3.

Decreto legge n. 7/2007 convertito con legge n. 40/2007 (art. 9)

Decreto 2 novembre 2007, in GU 296 del 21 dicembre 2007 : decreto interministeriale
"approvazione del modello di comunicazione unica per la nascita dell'impresa”
Decreto Nuova Modulistica Registro Imprese (in corso di emanazione)

19 Febbraio 2008 vers.1.0 pag. 4 di 29


http://www.registroimprese.camcom.it/
http://www.gazzettaufficiale.it/guri/atto_fs.jsp?sommario=true&service=0&expensive=0&dataGazzetta=2007-12-21&redazione=07A10657&numgu=296&progpag=2&sw1=0&numprov=0

oy

r

ol Guida alla Comunicazione Unica

4. Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri (DPCM) relativo alle regole tecniche e agli effetti

previdenziali e assistenziali relativi alla Comunicazione unica previsto dall'art. 9 della legge 40/2007
(in corso di approvazione)

1.3 Contenuto del documento

In questo documento € possibile trovare le seguenti informazioni:

1. Informazioni sugli adempimenti e sui passi da seguire per ognuno di essi

2. Strumenti software per la compilazione e l'invio della Comunicazione Unica

3. Guida dello strumento “ComUnica Impresa”, per creare e gestire le pratiche di Comunicazione
Unica

4. Appendice: Modelli Cartacei (diversi dal Registro Imprese) degli Enti

1.4 Cosaeéla Comunicazione Unica

Come indicato nelle specifiche tecniche allegate al Decreto della modulistica, ogni comunicazione
unica d'impresa € una collezione di file, strutturata in:

Modello Comunicazione

o Un file (in formato XML) con i dati del modello-unico-di-comunicazione, con la funzione di
descrivere il soggetto, I'oggetto della comunicazione, il riepilogo degli altri file allegati (relativi
a modaulistiche e atti) con I'impronta digitale di ciascuno.

o0 Un file-distinta-della-comunicazione con la rappresentazione di stampa (PDF) del modello-
unico-di-comunicazione, da sottoscrivere digitalmente

Modulistica Registro Imprese in formato specificato dal DM 188 del 31/10/2003 del MSE e
successive modificazioni, che conterra la modulistica ai fini INPS (Artigiani e Commercianti) in base
al ¢.8, art 44, DL 269 30.9.03 e successive modificazioni;

o Un file-pratica-registro-imprese: file informatico sulla modulistica RI, contenente i dati previsti
dai paragrafi precedenti

o Eventuali moduli aggiuntivi: documenti informatici da allegare a particolari adempimenti, es.
modello di iscrizione all’Albo delle Cooperative, da sottoscrivere digitalmente

o Eventuali documenti allegati: documenti informatici previsti per alcuni adempimenti, es.
copia autentica dell'atto, da sottoscrivere digitalmente

o Un file-distinta: documento informatico firmato digitalmente, che riporta in formato di stampa
le informazioni del modello cosi come scritte nel file-pratica, da sottoscrivere digitalmente

o0 Un file-riepilogo
Modulistica inizio modificazione e cessazione IVA dell'Agenzia delle Entrate, AA9/8 (imprese
individuali) e AA7/9 (societa e altri soggetti collettivi);

0 Un file-pratica-AA7/AA9 (con estensione .INV)

o Un file-distinta-della-dichiarazione con la rappresentazione di stampa (PDF), da
sottoscrivere digitalmente

Modulistica INAIL
0 Un file-pratica (in XML)

o Un file-distinta-della-dichiarazione con la rappresentazione di stampa (PDF), da
sottoscrivere digitalmente

Modulistica INPS per imprese con dipendenti (DM 68)
0 Un file-pratica (in XML)

o Un file-distinta-della-dichiarazione con la rappresentazione di stampa (PDF), da
sottoscrivere digitalmente
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2 Adempimenti della Comunicazione Unica

2.1 Elenco adempimenti

L'articolo 5 della bozza di DPCM (gia sottoscritto dai competenti Ministeri e in corso di approvazione)
enuncia gli adempimenti assolti con la Comunicazione Unica, i quali sono:

a)

b)

ag)
h)

dichiarazione di inizio attivita, variazione dati o cessazione attivita ai fini IVA, ai sensi dell'articolo
35 del decreto del Presidente della Repubblica, n. 633 del 1972;
domanda d'iscrizione di nuove imprese, modifica, cessazione nel Registro Imprese e nel R.E.A.,
con esclusione delladempimento del deposito del bilancio;
domanda d'iscrizione, variazione, cessazione dell'impresa ai fini INAIL
domanda d'iscrizione, variazione, cessazione al Registro Imprese con effetto per I'INPS
relativamente alle imprese artigiane ed esercenti attivita commerciali, ai sensi dell’Articolo 44,
comma 8, decreto legge 269/2003
domanda di iscrizione e cessazione di impresa con dipendenti ai fini INPS
variazione dei dati d'impresa con dipendenti ai fini INPS in relazione a
1. Attivita esercitata
Cessazione attivita
Modifica denominazione impresa individuale
Modifica ragione sociale
Riattivazione attivita
Sospensione attivita
Modifica della sede legale
. Modifica della sede operativa
domanda di iscrizione, variazione e cessazione di impresa agricola ai fini INPS
domanda di iscrizione, variazione e cessazione di impresa artigiana nell’albo delle imprese
artigiane.

PN~ WN

L'elenco sopra riportato puo essere suddiviso per enti e porta ad una corrispondenza con gli
adempimenti oggi pubblicati dalle singole amministrazioni.

2.2 Dettaglio adempimenti per I'INAIL

In questo paragrafo sono descritti gli adempimenti previsti per 'INAIL nell’'ambito della
comunicazione unica. E’ possibile consultare la versione cartacea (non utilizzabile per la
comunicazione unica) dei modelli direttamente sul sito dell'INAIL, cosi come la relativa manualistica
nella sezione “Assicurazione/Modulistica”

Quadri Descrizione
Quadro A Denuncia di iscrizione Ditta - Dati Anagrafici
uadro enuncia di iscrizione Ditta - Dati Anagrafici
dro A1 D d Ditt Dati A f
u uncia di iscrizione- i lavori —(N.B. Dev
adro B Denuncia di iscrizione- Sede dei lavori —(N.B. Deve essere
denunciata almeno una PAT in una impresa)
(da usare anche per apertura di posizioni assicurative territoriali successive
alla prima denuncia)
uadro enuncia di iscrizione - Assicurazione lavoratori dipendenti
dro C D d A | tori d dent
assimilati descrizione dell'attivita
uadro enuncia di iscrizione - Assicurazione lavoratori dipendenti e
dro C1 D d A | tori d dent
assimilati - dati retributivi
Quadro D Denuncia di iscrizione - Assicurazione artigiani
descrizione dell'attivita’
Quadro D1 Denuncia di iscrizione - assicurazione artigiani
dati anagrafici e retributivi
Quadro P Denuncia di iscrizione - Assicurazione soci e familiari - dati
anagrafici e retributivi
Quadro V Denuncia di variazione ditta - dati anagrafici
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Quadro V2 Denuncia di variazione ditta - dati anagrafici
Quadro V3 Denuncia di variazione - sede dei lavori
dati anagrafici posizione assicurativa territoriale
Cessazione Istanza di Denuncia di Cessazione

Per ulteriori informazioni visitare il sito dell’ INAIL: www.inail.it

2.3 Dettaglio adempimenti per I'INPS

INPY

[stituto Nazionale Frevidesza Socisle

O

Sono previsti gli adempimenti seguenti.

e Comunicazioni previdenziali per Artigiani e Commercianti, in base al c.8, art 44, DL 269
30.9.03 e successive modificazioni.
I modelli del'INPS — commercio , i cui dati (rivisti) sono stati introdotti nella modulistica Registro
Imprese, sono quelli dei modelli “ARCO?”, utilizzati fino a meta 2004. Questi modelli contengono le
domande relative all'assicurazione obbligatoria invalidita — vecchiaia — superstiti che il titolare di una
impresa individuale o il socio di una societa é tenuto a fare se I'impresa in questione € esercente
attivita commerciale. In “Fedra” sono contenuti nei riquadri AC dei modelli con dati sulle persone (I1,
12, P). I modelli del'INPS — artigianato , i cui dati (rivisti) sono stati introdotti nella modulistica
Registro Imprese, sono un estratto dei modelli previsti dalle singole realta regionali e provinciali
competenti per l'artigianato.

e Comunicazioni per le aziende con dipendenti che sono oggi effettuati tramite | modello
cartaceo DM 68, ovvero il documento per le domande relative alle posizioni contributive per
l'assolvimento di obblighi previdenziali e assistenziali in favore del personale dipendente da
parte dei datori di lavoro (autocertificazione ai sensi del DPR 28.12.2000 n.445)

e Comunicazioni per le aziende agricole che sono oggi effettuati tramite | modello cartaceo o
telematico DA, saranno introdotte successivamente alla fase iniziale.

E’ possibile consultare la versione cartacea (non utilizzabile per la comunicazione unica) dei modelli
direttamente sul sito dell'INPS (www.inps.it) nella sezione “Modulistica / Aziende e Contributi.

2.4 Dettaglio adempimenti per I’Agenzia delle Entrate

Per la domanda di attribuzione del numero di codice fiscale o della Partita IVA o per la dichiarazione
di inizio attivita, variazione dati o cessazione di attivita ai fini dell'imposta sul valore aggiunto (IVA)

e Modello AA7 - per soqggetti diversi dalle persone fisiche

e Modello AA9 - per imprese individuali

La compilazione € informatica, per cui si rimanda ad successivo capitolo per i dettagli.
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2.5 Indicazioni sulla fase di primo avvio della Comunicazione Unica: 19 febbraio
2008

La comunicazione unica per la nascita dell'impresa prevista dall’articolo 9 della legge 40 del 2007
sara avviata il 19 febbraio 2008, seguira un periodo transitorio di 6 mesi che terminera il 20 agosto
2008.

In fase di primo avvio della sperimentazione, dal 19 febbraio 2008 saranno abilitate alla gestione
della ComUnica alcune sedi del Registro delle Imprese con progressiva estensione a tutto il territorio
nazionale, inizialmente limitatamente agli “Adempimenti disponibili” di cui sotto (n. 1)

1. Adempimenti disponibili
In base ai sistemi in predisposizione dagli enti, sara disponibile a partire dal 19 febbraio una gran
parte degli adempimenti previsti dal DPCM, in particolare:

- Registro Imprese, tutti gli adempimenti

- Agenzia entrate, tutti gli adempimenti

- INPS - commercianti, iscrizione nuova impresa

- INPS — artigiani, tutti gli adempimenti (secondo le modalita gia in essere presso le CPA e

le Camere di Commercio)

- INPS — aziende con dipendenti: iscrizione nuova impresa

- INAIL —iscrizione nuova impresa
Nella fase di sperimentazione gli adempimenti presso Agenzia delle Entrate, INPS e INAIL
saranno disponibili se presentati unitamente ad una pratica Registro Imprese

2. Non saranno disponibili inizialmente i seguenti adempimenti;
- INPS — aziende con dipendenti: variazione e cessazione impresa
- INPS — commercianti, variazione e cessazione impresa
- INPS — agricoltura, tutti gli adempimenti
- INAIL — variazione impresa.

Si concordera con gli Enti I'apertura agli adempimenti mancanti nel corso del periodo transitorio.

2.6 Gli Adempimenti e la Modulistica

Gli adempimenti sono stati raggruppati nel modello di comunicazione unica secondo 6 categorie,
descritte nel box seguente:

B Crea Muoya Pratica ComUnica El

Creaziohe nuova Pratica

Seleriona iftipo of Pratica

@Nunva impresa con immediato inizio sttivitd economics

GC:::st'rtuziDne nuova impresa senza immedisto inizio sttivitd economica

ll::}mizil:u attivita per impresa gia iscritta al Registro Imprese
Adempimenta:

(rariazione

(¥essazione

CCanCE:IIaZiDnE: delimpresa dal Registro mprese

SUCCESSivD = i J Annulla

ey L= - L -
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Ogni adempimento prevede la compilazione di una o pit modulistiche.
Di seguito é riportata una tabella che descrive per ogni adempimento previsto nel software della
Comunicazione Unica quale modulistica si puo o si deve compilare.

Questa matrice indica tutte le combinazioni possibili nell'applicazione informatica al momento
dell'avvio della sperimentazione, ma non esprime tutti gli obblighi previsti dalla legge. E' cura
dell'impresa o del suo delegato conoscere le norme e gli adempimenti obbligatori e
conseguentemente utilizzare le opzioni rese disponibili dai sistemi informatici.

La matrice indica le funzioni disponibili al momento dell’avvio della comunicazione unica il 19
febbraio 2008 e sara estesa nel corso del periodo transitorio e con |I'approvazione del DPCM
previsto dalla legge.

Nella fase di sperimentazione € consentito procedere alla trasmissione per via telematica e
non é consentito I'utilizzo del supporto informatico presso gli sportelli camerali.

Matrice MODULISTICA MODULISTICA MODULISTICA MODULISTICA MODULISTICA
adempimenti REGISTRO IVA — INPS INPS INAIL
Modulistica/EventiDELLE AGENZIA DM - Imprese |Artigiani e
IMPRESE ENTRATE con dipendenti commercianti
(gl
(esclusi adempimenti
Bilanci) INPS per le
imprese
agricole non
sono
attualmente
disponibili)
01) Iscrizione Obbligatoria Obbligatoria Eventuale, Eventuale, Eventuale,
Nuova solo se I'impresasolo se I'impresalsolo se I'impresa
impresa/societa e nelle e nelle e nelle
con immediato condizioni per |condizioni per |condizioni per
inizio di attivita cui e prevista la [cui &€ prevista la |cui e prevista la
economica comunicazione [comunicazione |comunicazione
all’lstituto all’lstituto all’lstituto
02) Costituzione |Obbligatoria Obbligatoria Eventuale, Eventuale, Eventuale,
impresa/societa solo se I'impresasolo se I'impresalsolo se I'impresa
senza avvio e nelle e nelle e nelle
attivita economica condizioni per |condizioni per |condizioni per
cui e prevista la [cui & prevista la |cui e prevista la
comunicazione [comunicazione |comunicazione
all’Istituto all’Istituto all’lstituto
03) Inizio attivita |[Obbligatoria Eventuale , Eventuale, Eventuale, Eventuale,
per solo se I'impresa solo se I'impresalsolo se I'impresa solo se I'impresa
impresa/societa deve comunicare|é nelle e nelle e nelle
gia iscritta al \variazioni condizioni per |condizioni per |condizioni per
Registro Imprese all’A.E. cui e prevista la [cui € prevista la |cui € prevista la
comunicazione [comunicazione |comunicazione
all’lstituto all’lstituto all’lstituto
04) Variazione Obbligatoria Eventuale, funzione funzione funzione
solo se I'impresa |inizialmente non |inizialmente non finizialmente non
deve comunicaredisponibile disponibile disponibile
\variazioni
all’A.E.
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05) Cessazione Obbligatoria Eventuale, funzione funzione funzione
dell'attivita solo se I'impresa |inizialmente non |inizialmente non finizialmente non
economica deve comunicaredisponibile disponibile disponibile

cessazione

all’A.E.
06) Cancellazione |Obbligatoria Obbligatoria Funzione funzione funzione
dal Registro inizialmente non finizialmente non (inizialmente non
Imprese disponibile disponibile disponibile

2.7 Gli adempimenti ComUnica caso per caso

2.7.1 Iscrizione impresa/societa con inizio contestuale dell'attivita economica tipica

Se si costituisce una societa o nasce un'impresa individuale e si inizia immediatamente ['attivita

1. Sicompilano le seguenti modulistiche elettroniche:

> (obbligatorio) I'Agenzia delle entrate per la denuncia di inizio attivita IVA (che nel
caso di societa o altro soggetto collettivo costituisce anche il codice fiscale dello
stesso),

> (obbligatorio) Registro delle Imprese tramite FedraPlus o programmi compatibili

» se l'impresa esercita attivita commerciale o artigiana, all'inizio attivita va
compilata anche la modulistica informatica di competenza INPS -
artigiani/commercio (tramite FedraPlus o programmi compatibili secondo le
ultime specifiche della modulistica R.I.)

2. nell'applicativo ComUnica, si deve indicare 'adempimento “Nuova impresa con
immediato inizio attivita economica”, si allega la pratica di tipo FedraPlus e la pratica
IVA,

3. se e contestuale I'assunzione di dipendenti si compila la modulistica informatica di
competenza INPS - “gestione dipendenti” direttamente con I'applicativo ComUnica.

4. se e necessaria I'apertura di posizione assicurativa INAIL: si compila la modulistica
informatica di competenza INAIL direttamente con I'applicativo ComUnica

5. si appongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, pu0 essere firmato
singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF.

6. La pratica é pronta e pu0 essere spedita per via telematica

2.7.2 Costituzione impresa/societa senza avvio immediato di attivitd economica tipica
(attivita limitata al compimento di atti di organizzazione dell'impresa)

Se si costituisce una societa o nasce un’impresa individuale e NON si inizia immediatamente
I'attivita (ad esempio per un'attivita alberghiera la fase di compimento di atti di organizzazione quali
la costruzione/ristrutturazione dell'albergo, il rilascio dell'autorizzazione amministrativa ecc.)

1. Sicompilano le seguenti modulistiche elettroniche:
> (obbligatorio) Agenzia delle entrate per la denuncia di inizio attivita IVA (che nel
caso di societa o altro soggetto collettivo costituisce anche il codice fiscale dello
stesso)
> (obbligatorio) Registro delle Imprese tramite FedraPlus o programmi compatibili

2. nell'applicativo ComUnica, si deve indicare I'adempimento “ Costituzione nuova
impresa senza immediato inizio attivita economica ”, si allega la pratica di tipo
FedraPlus e I'eventuale pratica IVA,
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se é contestuale I'assunzione di dipendenti si compila la modulistica informatica di
competenza INPS - “gestione dipendenti” con I'applicativo ComUnica.

se € necessaria |'apertura di posizione assicurativa INAIL: si compila la modulistica
informatica di competenza INAIL con I'applicativo ComUnica

si appongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, pud essere firmato
singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF

La pratica € pronta e puo essere spedita

Anche I'impresa individuale viene iscritta nel Registro delle Imprese alla sua
costituzione, con la dicitura INATTIVA

2.7.3 Inizio attivitd per impresa/societa gia iscritta al Reqgistro Imprese

Se l'impresa/societa inizia I'esercizio dell'attivita economica tipica (ad esempio l'apertura di un
albergo previo rilascio di autorizzazione) in un momento successivo all'iscrizione nel Registro delle
Imprese (gia avvenuta nella fase di costituzione dell'impresa/societa che ha svolto atti di
organizzazione, ad esempio la costruzione o ristrutturazione dell'albergo)

1.

2.

nell'applicativo ComUnica, si deve indicare I'adempimento “Inizio attivita per imprese
gia iscritte al R.1.”

(obbligatorio) si compila Registro delle Imprese (FedraPlus o programmi
compatibili). Se I'impresa esercita attivita commerciale o artigiana va compilata
anche anche la modulistica informatica di competenza INPS -artigiani/commercio

si allega la pratica R.I. nell’'applicativo ComUnica

se e contestuale l'assunzione di dipendenti si compila la modulistica informatica di
competenza INPS - “gestione dipendenti” con I'applicativo ComUnica.

se € necessaria |'apertura di posizione assicurativa INAIL: si compila la modulistica
informatica di competenza INAIL con I'applicativo ComUnica

si appongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, puo essere firmato
singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF

La pratica € pronta e puo essere spedita

Per le imprese che devono inviare comunicazione di inizio attivita a INPS e INAIL
successivamente all’iscrizione dell’inizio attivita nel Registro Imprese (es. DM68 per la
prima assunzione di dipendenti) si utilizza la procedura per le Variazioni descritta al
paragrafo successivo.

2.7.4 Variazione

Se si vuole dichiarare una Variazione ad uno degli Enti, compatibilmente con i servizi disponibili nella
fase sperimentale:

1.
2.

nell'applicativo ComUnica, si deve indicare 'adempimento “Variazione”

se si devono variare i dati di attivita economica a fini IVA

» si compila la modulistica informatica dell'agenzia delle entrate e

» siallegala pratica IVA nell’applicativo ComUnica

(obbligatorio) si devono compilare i modelli del R.l. (obbligatorio in fase transitoria),

» si compila la modulistica informatica del R.l. con FedraPlus o programmi
compatibili

si appongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, puo essere firmato

singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF

La pratica € pronta e puo essere spedita
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2.7.5

2.7.6

Cessazione attivita

Se si vuole dichiarare la Cessazione Totale Attivita Economica (mantenendo l'iscrizione al Registro
Imprese per il compimento, ad esempio, di atti di carattere liquidatorio), ad uno degli Enti,
compatibilmente con i servizi disponibili nella fase sperimentale:

1. in ComUnica, si deve indicare I'adempimento “Cessazione.” ,

4. se si devono variare i dati di attivita economica a fini IVA
» si compila la modulistica informatica dell'agenzia delle entrate e
» siallegala pratica IVA nell’'applicativo ComUnica

2. (obbligatorio) si deve compilare la modulistica informatica del R.l. con FedraPlus o
programmi compatibili e

3. siappongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, pu0 essere firmato
singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF

4. La pratica € pronta e puo essere spedita

Cancellazione dal Reqgistro Imprese

Se si vuole richiedere Cancellazione dal R.1., la Comunicazione Unica va fatta a tutti gli Enti a cui si
€ comunicata l'iscrizione e non si € ancora comunicata la cessazione, compatibilmente con i servizi
disponibili nella fase sperimentale:

1. In ComUnica, si deve indicare 'adempimento “Cancellazione dal R.I.." ,

2. (obbligatorio) si compila la modulistica informatica dell'agenzia delle entrate per la
cessazione della partita IVA e si allega la pratica IVA nell'applicativo ComUnica

3. (obbligatorio) si deve compilare la modulistica informatica del R.l. con FedraPlus o
programmi compatibili e

4. si appongono le firme digitali, ogni modello, nella sua forma PDF, puo essere firmato
singolarmente, oppure ComUnica guida ad un unica firma complessiva dei PDF

5. La pratica & pronta e pud essere spedita

Si precisa che la cancellazione definitiva dell'impresa dal Registro delle Imprese viene
dispostain una data successiva dal rilascio della ricevuta della Comunicazione unica (entro i
5 giorni successivi).

2.8 Firmatari

Ogni adempimento prevede la compilazione di una o pit modulistiche e la firma digitale dei rispettivi
documenti PDF, anche in forma aggregata con un'unica firma.

La normativa in merito ai soggetti obbligati o titolati alla presentazione agli enti sara analizzata nel
corso della sperimentazione alla ricerca di possibili semplificazioni, eventualmente grazie a
meccanismi di procura. | gruppi di lavoro che hanno contribuito alla stesura della presente guida
ritengono che la sperimentazione sia da effettuare applicando le previgenti norme, in particolare per
qguanto riguarda gli obbligati alla presentazione al Registro delle Imprese o in materia di
comunicazioni sul lavoro.

In base a queste considerazioni, molti adempimenti potranno essere svolti da un unico soggetto:
I'imprenditore, I'associazione o il professionista delegato, mentre alcuni dovranno prevedere piu
firmatari o la suddivisione in due comunicazioni. Per agevolare la gestione di piu firmatari nell’ambito
di un'unica pratica, I'applicativo ComUnica e dotato di una funzione di Import/export che permette di
scambiare la pratica tra pit persone o studi (anche via e-mail) permettendo una semplice modalita di
compilazione e firma a passi successivi.

2.9 Esempio di modello di dichiarazione Unica
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Camere di commercio Ufficio del Registro delle Imprese
Comunicazione unica per la nascita d'impresa (art.9 D.L. 7/2007)

valida anche per genzia DE{“D& IHPﬁ

cemntrate

I reE— P G

D

Versione 1.0

1. Ufficio Registro Imprese destinatanio

Sigla provircls del'uificlks Regisiro Impregs BN

2_ Informazioni anagrafiche dell'impresa che invia la comunicazione

DCenaminaziane MLAMGIMI FER RETTILI

Codice Flzzale JOSESTEOTIZ Provincla sade | B4

3. Oggetto della comunicazions (ad esempio: scopo della comunicazione)

AR a1 i isret |l S0 T R0 150E 0 ST 0 oiTica (ASempiments - par il g el v Ena Dusinstara Agencia Envale
1 0T TR Mol 150 il B 2 el 00 @40 Tl S el [[TLAR v
Iris mEPetl ol b7l QR acrifia o Ragising Impricki IMPE v
Vanasone Py SO0 [iDas v
CidAa Mo

Conzalazions del'i=pres dal Regsio (morass

Codice pratica S2S04841

4_ Esfremi del dichiaranie (titolare, legale rappresentante, nofaic, intermediario, delegato)

Caognome GlANMINI Mome MARTA,
Qualfics TITSLARE Cod. fiscale GANMKMRTEIALSABEIZ
Iririzzs emal o PEC LR Teisfono 235335335

5. Domicilie alsttronico (posta Elettronica Carfiflcata) dell® iImpresa dovea notificars le ricevubs preaviets

Comiiclio dl Fost Elstironica Cefficata delimpre=sa m.glanniniis galmalli
Sichi=do dl afivare un indiizzo Emall per la noiSica
idl Posias Elsfronkca Certicata per impress{") dellatitvazions FEC

G. Elenco dei documenti informatici allegati

Mome fl= alegabs Ente destnatario
B260LES1.FOFFTM Fegiciro impraca

B2ECLEL] INAIL.FOF.FTH IHARL
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2.10 Novita relative all'inizio attivita per il Reqgistro delle Imprese

La Comunicazione Unica comporta alcuni punti di novita rilevanti per il registro, per cui € opportuno
elencarli.

» Tutte le imprese comunicano la loro costituzione, anche le imprese individuali,
contemporaneamente al Registro Imprese e all’'agenzia delle entrate, anche nel caso I'impresa
non dispongo delle autorizzazioni necessarie all’esercizio. Le imprese non dotate delle
necessarie autorizzazioni non compilano i quadri di |1 e S5 dedicati alla dichiarazione d’inizio
attivita.

Le imprese individuali che non iniziano I'attivita si iscrivono “inattive”, come le societa.
L'oggetto dell'impresa individuale “inattiva” & espresso dal codice ATECO dichiarato nei modelli
IVA.

La codifica ATECO e unica tra registro e Agenzia Entrate, come concordato tra gli enti e I'lstat e
in vigore dal 1 gennaio 2008, il codice ATECO IVA sara iscritto nel registro.

Quando l'impresa comunica l'inizio attivita, ad esempio perché dispone delle necessarie
autorizzazioni in caso di attivita regolamentate, 'ufficio della Camera pone I'impresa in stato
“Attiva” e attribuisce un nuovo codice ATECO, in base alla descrizione presentata nella
modulistica R.I. (il codice potrebbe essere diverso da quello IVA se I'impresa ha modificato
l'attivita).

YV V VYV

Gli effetti di tali novita si rileveranno dalle visure camerali che daranno, dopo la fase sperimentale
iniziale, opportuna visibilita del fatto che I'impresa (soprattutto individuale) si & solamente costituita
ed ha in corso attivitd organizzative ed eventualmente attende autorizzazioni in vista di una futura
attivita al momento non esercitata.

2.11 Ricevute della Comunicazione Unica

Dopo aver spedito la pratica di Comunicazione Unica, I'impresa e I'intermediario riceveranno dal
Registro Imprese, rispettivamente all'indirizzo di PEC e email, le ricevute di competenza dell'uffico.
Il Registro delle Imprese invia da due a tre ricevute nel messaggio di accettazione della
comunicazione unica:

» Laricevuta del protocollo Registro Imprese, con gli importi di diritti e bolli

» Laricevuta di Comunicazione Unica, titolo per I'avvio dell'attivita ai senti dell'art. 9

» Laricevuta dai sistemi dell’Agenzia delle Entrate in caso di comunicazione ai fini IVA

In particolare la ricevuta della Comunicazione Unica, contenente i dati della pratica e quelli di
protocollazione, e firmata digitalmente dal funzionario responsabile della Camera di Commercio ( di
seguito €& riportato un esempio)

Per quanto riguarda I'’Agenzia delle Entrate le ricevute sono allegate ai messaggi delle ricevute del
Registro delle Imprese

Per quanto riguarda 'INAIL, in base alla norma I'lstituto comunica via PEC i “dati definitivi”, nel caso
di nuova posizione si ha in giornata la comunicazione del numero di Codice Cliente e di Posizioni
Assicurative Territoriali, attualmente rilasciati agli utenti in fase di protocollazione della denuncia di
esercizio, ai fini della vidimazione dei libri regolamentari.

Per quanto riguarda 'INPS, I'lstituto comunica via PEC le informazioni relative al procedere della
pratica. Nella fase sperimentale si manterranno anche le comunicazioni sull’avvenuta iscrizione agli
interessati (impresa, soci, collaboratori e familiari) tramite i sistemi tradizionali.
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UFFICIO EEGISTRECD IMFPEESE DI VICEHZ A D&/02/2007
RICEVUTA DI COMUNICAZIONE UNICA

Humero Protocollo: 20077123 Diata protocollo: 035012007
Doataticemone comunicarione: 03/01,2007

INFOFLIAZIONI ANAGRAFICHE IMPRESA
Denominazione: 3TUDIO STELLA.
Sede: VICENZ A
Codice fiscale: 00646730242
Humero repertorio economdeo ammdmistrativo; 234567

QOGFGETTO DELLA COMUNICA ZIONE
Adempimento: Huova impresa con contestuale indzio attivita
con effetto peril Begistro Imprese e peri seguenti Enti:

Enti destitatati Sottormamero protocaollo] ™) Data Inoltra
AGENZIA ENTRATE 2007712341001 034012007
IMAIL 2007712342001 034012007
INP3 2007712343001 034012007

Codice Pratica: B12P283T (%)

ESTEREMI DICHIARANTE
Titolare: ROS3] MARIO
Codice fiscale: MERSSTIGHIHTSAIT
Inditizzo email FECLARID ROZEI@LEGALMAILIT
Telefono: : 0445885097

DOMICILIO ELETTRONICO IMPRESA: 3TUDIO ETELLA (@LEGATLMAILIT

ELEHCO DOCUMENTI INFORMATICT ALLEGATI

Nome file allegato Ente destinatario
1101654 IVA PDF PTM AGEMZIA ENTRATE
11001654 INF3 . PDF P71 [NP3

110L1634 INAIL.FDF . PTI [MAIL

44AT 4 S A TITWT TR TITUANTAMT S TRATI T T

La pratica segue l'istruttoria della Camera competente.
Per capire in che stato € la pratica spedita, € possibile andare sul sitoc WebTelemaco / Pratiche
nelle sezioni (in cui & necessario autenticarsi): In istruttoria / In Errore / Evase.

Le rettifiche alle pratiche verranno gestite autonomamente dai vari Enti per la parte di propria
competenza. Gli Enti comunicheranno all’utente quale procedura seguire per rettificare o integrare la
comunicazione, sara possibile anche utilizzare la Comunicazione Unica (come nuova pratica di
variazioni) per rinviare la parte da rettificare di competenza del singolo Ente.

19 Febbraio 2008 vers.1.0 pag. 15 di 29



S Lniey. Guida alla Comunicazione Unica

3 Strumenti per la Comunicazione Unica

La compilazione della Comunicazione Unica, prevede sostanzialmente:

e la compilazione di pratiche del Registro Imprese, del’Agenzia dell’Entrate , del'INAIL e
dellINPS,

e la compilazione del nuovo modello di Comunicazione Unica e la composizione delle singole
pratiche compilate

¢ lafirma digitale di tutte le distinte allegate in formato PDF

¢ linvio del pacchetto costituito dal modello di ComUnica e delle singole modulistiche
aggregate all'Ufficio del Registro Imprese competente per territorio

e laricezione della ricevuta di Comunicazione Unica alla casella di Posta Elettronica
Certificata dell'Impresa.

Prima di compilare una pratica di Comunicazione Unica € quindi necessario procurarsi tutti
gli strumenti, ovvero il software, di compilazione delle varie pratiche, di firma e di invio telematico
delle pratiche.

Il software descritto € tutto reperibile in Internet, tramite i link sottoindicati. Per alcuni sistemi, tipo
Windows XP, & necessario inoltre accertarsi di essere gli amministratori del proprio PC per poter
installare le nuove applicazioni.

Maggiori informazioni possono essere reperite su www.registroimprese.camcom.it, sito ufficiale del
Reqistro Imprese

3.1 Sito dell’Ufficio del Registro Imprese

Come previsto dall'art. 6 del DPCM, le Camere di Commercio hanno predisposto un Sito per i servizi
per la Comunicazione Unica: http://www.registroimprese.camcom.it

@
rl registroimprese

In questo sito & possibile:
0 avere tutte le informazioni e gli strumenti necessari sulla Comunicazione Unica
0 registrarsi per ottenere le credenziali di accesso alla sezione a pagamento (richiesta visure e
spedizione pratiche)
0 spedire una Comunicazione Unica e seguirne lo stato di avanzamento
0 cercare un'impresa attiva per denominazione o servizio e prodotto
o0 collegarsi alle banche dati delle Camere di Commercio, previa autenticazione

Il sito guida ai due sistemi telematici del registro, gia ampiamente utilizzati dall’'utenza:

» Telemaco: https://telemaco.infocamere.it, il sistema dedicato alla consultazione delle banche
dati camerali

» WebTelemaco: https://webtelemaco.infocamere.it, dedicato all’invio di pratiche telematiche

Telemaco permane disponibile e gli utenti troveranno le attuali funzionalita integrate con le
novita per I'invio telematico della comunicazione unica.
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3.2 Adobe Reader

Al

Adobe

Per poter leggere i file PDF contenenti le distinte delle varie modulistiche, € necessario installare
Adobe Reader, reperibile sul sito dell’Adobe (www.adobe.it) nella sezione dei Prodotti.

I e '
e A\ READER®

3.3 Java Runtime

Java

Per eseguire alcuni dei software indicati € necessario scaricare ed installare Java Runtime, messo a

disposizione dalla Sun sul sito http://java.sun.com/

Per esequire il software del’Agenzia delle Entrate & necessario installare Java Runtime
esclusivamente nella versione 1.3.1.13, reperibile:

sul sito di Java della Sun nella sezione dei prodotti archiviati

sul sito dell’Agenzia delle entrate nella sezione Strumenti/Software/Dichiarazioni

La versione necessaria per I'applicazione delle Camere di Commercio € invece superiore o uguale a
1.4.2, ed utilizza la tecnologia di Java Web Start, ovvero di un sistema avanzato rispetto alle applet,
che permette di scaricare I'applicazione sul PC e di avviarla ed aggiornarla automaticamente dal
browser.

L'ultima versione di Java Runtime é reperibile sul sito www.java.com/it/ nella sezione di Download.

Le due versioni richieste per le applicazioni dell’Agenzia delle entrate e per I'applicativo
ComUnica sono compatibili fra loro.

3.4 Strumenti per le pratiche Reqistro Imprese e INPS (commercio, artigiani)

=1
i
Le Camere di Commercio, tramite Infocamere, mettono a disposizione, gratuitamente il software
Fedra, nella versione avanzata FedraPlus (che rispetta le specifiche Fedra 6.0): un’applicazione (per
Windows 98/NT/2000/XP ) che permette di compilare la modulistica Registro Imprese (in formato
specificato dal DM 188 del 31/10/2003 del MSE e successive modificazioni).

Vai a FedraPlus ,
(sezione Software/Download in webTelemaco)

Fedra Plus, dalla versione 1.10 contiene anche la modulistica ai fini INPS (Artigiani e Commercianti)
in base al c.8, art 44, DL 269 30.9.03 e successive modificazioni

In Fedra sono contenuti nei riquadri AA (artigiani) e AC (commercianti) dei modelli con dati sulle
persone (11, 12, P)
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E’ disponibile la lista di prodotti alternativi a Fedra (disponibile sul sito di WebTelemaco) redatta da
InfoCamere in collaborazione con AssoSoftware (www.assosoftware.it)

Guide necessarie per la compilazione e I'invio delle pratiche del Registro Imprese:
Help in linea di Fedra

Istruzioni generali per la compilazione e la presentazione dei moduli
Guida all'invio Telematico (menu Guida sul sito di WebTelemaco)
Specifiche tecniche

3.5 Software per preparare e spedire pratiche di Comunicazione Unica: ComUnica

ComUnica
Le Camere di Commercio, tramite Infocamere, mettono a disposizione dell’'utente, gratuitamente,
I'applicativo “ComUnica Impresa”, attraverso il quale € possibile redigere la pratica di
Comunicazione Unica e inviarla all'Ufficio del Registro Imprese.

L’applicativo e disponibile sul sito del Registro Imprese nella sezione della Comunicazione
Unica (Crea un’'impresa) o sul sito di WebTelemaco nella sezione Pratiche/Spedizione.

Questo applicativo pud essere eseguito sui sistemi Windows 98/XP/NT/2000 e Linux e necessita
dell'installazione di Java Runtime (versione superiore o uguale a 1.4.2) (vedi paragrafo 3.3)

Dalla pagina di avvio € possibile sia scaricare il software che eseguirlo; infatti I'applicativo € di tipo
“Java Web Start”, il che permette all’utente di installarlo sul proprio PC e di aggiornarlo
automaticamente tutte le volte che € connesso ad internet.

Dopo l'installazione, sul proprio PC verra creato un collegamento del tipo:

Awvio — Programmi — ComUnica.

A questo punto per avviare I'applicazione, si puo scegliere se usare questo collegamento, che non
necessita di Internet, oppure se usare il link stesso della pagina del ComUnica.

Per spedire le pratiche & necessario disporre di una connessione ad Internet e di credenziali di
accesso a Telemaco (da ottenere con modalita descritte nel seguito).

L'applicazione ComUnica permette di compilare il nuovo modello di Comunicazione Unica, ma
anche quelli relativi allINAIL o all'INPS —DM, da allegare alla pratica stessa.

3.6 Modelli Agenzia delle Entrate per ComUnica Impresa

/= enzia
e Ntrate
E’ possibile utilizzare qualsiasi applicazione che realizzi le specifiche pubbliche per i tracciati

informatici dei modelli AA7 e AA9.

Se non si utilizza altre applicazioni di mercato, sul sito dell’Agenzia delle Entrate, & disponibile un
software per la compilazione dei modelli sopra indicati.
Vai sul sito Agenzia delle Entrate (http://www.agenziaentrate.it/)

Come indicato sul sito, il software predisposto necessita la versione 1.3 di Java Runtime. (vedi
anche paragrafo apposito)

E’ possibile scaricare le cinque applicazioni (nella sezione Strumenti — Software - Dichiarazioni -
Dichiarazione di inizio attivita, variazione dati 0 cessazione attivita ai fini IVA ), relative a:
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e Attribuzione p.IVA imprese individuali e lavoratori autonomi
Attribuzione p.IVA soggetti diversi dalle persone fisiche

e Variazione dati p.IVA imprese individuali e lavoratori autonomi
e Variazione dati p.IVA soggetti diversi dalle persone fisiche

L7

i.l.g'_

Cessazione attivita IVA imprese individuali e lavoratori autonomi (mod. AA9),
soggetti diversi dalle persone fisiche (mod. AA7)

B

All'interno dei vari applicativi € disponibile una guida attivabile tramite il menu Aiuto/Aiuto o il tasto
F1.

Per generare i file relativi ad una pratica per I'’Agenzia delle Entrate, da allegare a ComUnica, &

sufficiente avviare uno dei programmi su indicati e :

1. creare una dichiarazione (da menu File/Nuova dichiarazione) e salvarla (da menu File/Salva): in
guesto modo sara creato un file con estensione “DCH”

2. stamparla (da menu File/Stampa): in questo modo sara creato un file con estensione PDF (da
allegare come file distinta)

3. preparare la dichiarazione per I'invio (da menu Strumenti/Preparazione File): in questo modo
sara creato un file con estensione “INV"(da allegare tramite ComUnica come file dati)

| file .INV e .PDF saranno quindi da allegare nella pratica ComUnica (il file PDF dovra essere
firmato, ma puo essere fatto direttamente all'interno dell’applicazione ComUnica)

Per ulteriori informazioni visitare il sito www.agenziaentrate.it.

3.7 Modelli INAIL in ComUnica Impresa

1IN{ I8

La modulistica INAIL deve essere allegata alla comunicazione obbligatoriamente in formato
elettronico, secondo le specifiche tecniche dell'istituto. La preparazione dei file per I'INAIL & possibile
tramite I'applicativo ComUnica Impresa, o tramite software che realizzano le specifiche dell’ente.

L'applicativo ComUnica Impresa permette quindi di creare o modificare direttamente al suo
interno, la pratica, ovvero i modelli, relativi all’INAIL.

I modelli previsti per la comunicazione unica sono elencati di seguito: il contenuto dei quadri cartacei
e quelli del ComUnica possono differire leggermente.

E’ inoltre possibile consultare la versione cartacea (non utilizzabile per la comunicazione unica) dei
modelli direttamente sul sito dell'INAIL, cosi come la relativa manualistica nella sezione
“Assicurazione/Modulistica”

3.8 Modello INPS DM 68 (imprese con dipendenti) in ComUnica Impresa

INPY

[stituto Mazionale Previdesas Socksle

D

La modulistica INPS deve essere allegata alla comunicazione obbligatoriamente in formato
elettronico, secondo le specifiche tecniche dell'istituto. La preparazione dei file per I'lstituto &
possibile tramite I'applicativo ComUnica Impresa, o tramite software che realizzano le specifiche
dell’'ente.
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L'applicativo ComUnica Impresa permette quindi di creare o modificare direttamente al suo
interno, la pratica, ovvero i modelli, relativi all'INPS.

Il modello cartaceo che si utilizzava per I'adempimento inserito nella comunicazione unica € il
modello DM 68, ovvero il documento per le domande relative alle posizioni contributive per
I'assolvimento di obblighi previdenziali e assistenziali in favore del personale dipendente da parte dei
datori di lavoro (autocertificazione ai sensi del DPR 28.12.2000 n.445)

E’ inoltre possibile consultare la versione cartacea (non utilizzabile per la comunicazione unica) dei
modelli direttamente sul sito dellINPS (www.inps.it) nella sezione “Modulistica / Aziende e Contributi.

3.9 Strumenti per la spedizione della pratica: Telemaco

La pratica di Comunicazione Unica deve essere spedita per via telematica tramite il sistema

Nijelemaco

a cui si puo navigare dal Sito Registro Imprese (vedi sopra)

E’ necessario autenticarsi per la spedizione, tramite le credenziali di accesso fornite dalle Camere di

Commercio a chiunque ne faccia richiesta con le seguenti modalita alternative:

» Tramite convenzione per Ordini professionali o Associazioni di Categoria (vedere il sito
Infocamere www.infocamere.it nella sezione “Banche Dati");

» Tramite registrazione diretta sul sito del Registro Imprese e costituzione on-line di un fondo da
alimentare con carta di credito o altri sistemi bancari, da utilizzare per il versamento di diritti e
imposte.

Per la spedizione della pratica ComUnica, si deve utilizzare lo stesso applicativo ComUnica Impresa
(opportunamente configurato), in sostituzione della “applet di spedizione” delle pratiche del Registro
Imprese.

Tutti gli strumenti su elencati sono disponibili nella sezione protetta “Pratiche /Spedizione” del sito di
WebTelemaco.

Dopo i primi mesi del periodo transitorio, sara possibile inoltre presentare la pratica ComUnica su
supporto informatico direttamente presso gli sportelli nella Camera di Commercio di
competenza.

Il supporto informativo non pud essere trasmesso tramite posta.

Inoltre dopo i primi mesi del periodo transitorio, sara possibile inoltre presentare la pratica ComUnica

direttamente ai sistemi del registro via tecnologia “webservice”, senza I'utilizzo del sito del
Registro e Telemaco.

3.10 Strumenti per la firma digitale delle distinte

Le distinte relative ai vari modelli da inviare agli Enti e allo stesso modello di Comunicazione Unica,
devono essere firmate digitalmente.

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

E’ in sostanza necessario disporre di un dispositivo di firma digitale (certificato di firma a norma:
CNS, CRS, CIE), lettore di SmartCard e utilizzare un applicativo di firma digitale a norma, le Camere
rendono disponibile il software gratuito “Dike”.

Le Camere distribuiscono il nuovo dispositivo BusinessKey che semplifica la dotazione necessaria,
€ una chiave USB che comprende SmartCard con CNS, lettore e software di firma.

Si ricorda che sono accettate le firme digitali apposte con certificati di tutti i Certificatori Accreditati, la
cui lista é tenuta dal CNIPA (www.cnipa.it). E' inoltre possibile usare qualsiasi software di firma che
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rispetti le caratteristiche tecniche previste dalla norma e dalle regole di interoperabilita tra i
certificatori.

3.11 Posta Elettronica Certificata (PEC) per I'impresa

Le Camere di Commercio, per facilitare le imprese nella Compilazione della Comunicazione Unica,
gualora esse non abbiano gia a disposizione un indirizzo di PEC, mettono a loro disposizione , una
casella di Posta Elettronica Certificata, LegalMail del provider InfoCert.

Tramite il modello di Comunicazione Unica € possibile richiedere una casella PEC, indicando anche
il nome che si preferisce assegnare ad essa. In tal caso si ottiene una casella PEC con le
caratteristiche seguenti:

>
>

VV VYV

La casella é gratuita per 1 anno.

L'indirizzo richiesto e specificato nel modello. In caso questa casella risulti gia assegnata, sara
definito un indirizzo composto tramite il codice fiscale dell'impresa .

La creazione della casella, il nome, e le credenziali d'accesso saranno notificate via e-mail alla
casella indicata nel modello di Comunicazione Unica e tramite I'area riservata all'utenza nel sito
http://registroimprese.camcom.it

Lo spazio disponibile & di 100 Mega byte

La casella ricevera solo messaggi di posta elettronica certificata, saranno respinti messaggi
tradizionali.

La casella potra inviare messaggi di posta elettronica certificata e normale.

Le condizioni per il rinnovo saranno comunicate con congruo anticipo alla casella di posta
elettronica certificata dell'impresa o di un suo delegato.

Per maggiori informazioni, visitare nel sito del Registro Imprese la sezione dedicata alla Posta
Elettronica Certificata.

La casella PEC dell’impresa sara iscritta al Registro Imprese, in fase iniziale solo per le nuove
imprese.
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4 Guida alla utilizzo dell’applicativo ComUnica Impresa

4.1 Creare una pratica con l'applicativo ComUnica

Questa operazione permette di creare una pratica ed arrivare fino alla fine della compilazione, se si
hanno a disposizione tutti gli elementi necessari, oppure permette di iniziare una pratica e
proseguirla successivamente attraverso I'operazione di Modifica della pratica stessa.

Nel menu Pratica o nella barra dei pulsanti, la voce/pulsante “Crea”, attiva la creazione di una pratica
di Comunicazione Unica attraverso i seguenti passi (alcuni dei quali guidati attraverso maschere ad
hoc):
1. selezione guidata dell'adempimento
2. selezione guidata dell’eventuale pratica Fedra dalla lista delle pratiche pronte di Fedra (la
lista mostra i dati significativi di una pratica: Denominazione, codice pratica, provincia,
Modello Base...). Si pu0 selezionare la pratica Fedra anche in un secondo momento
3. selezione guidata dell’eventuale pratica per l'agenzia delle entrate (nel caso di nascita di
un’impresa)
4. visualizzazione della “Scheda” della pratica rappresentante il modello (in alcune parti gia
precompilato) di Comunicazione Unica da completare. La Scheda contiene i campi:
1. Ufficio Registro Imprese destinatario
2. Informazioni anagrafiche dell'impresa oggetto della comunicazione
3. Informazioni anagrafiche dell'impresa oggetto della comunicazione
4. Oggetto della comunicazione, cioé adempimenti e finalita della comunicazione
5. Estremi del dichiarante (legale rappresentante, delegato, notaio, intermediario)
(questi dati sono precompilati desumendoli dall’'ultima pratica di Comunicazione Unica
salvata, per cui per la prima pratica saranno vuoti, mentre per le successive, proporra
sempre l'ultimo dichiarante salvato)
6. Domicilio elettronico (Posta Elettronica Certificata) dell'impresa dove notificare le
ricevute previste
5. selezione degli Enti e delle pratiche da allegare tramite le spunte relative o la maschera
“Allegati” (attivata dall'etichetta in alto, accanto a quella della “Scheda”)
1. selezione o compilazione diretta di una pratica per INAIL
2. selezione o compilazione diretta di una pratica per INPS — DM
3. selezione di una pratica per I'’Agenzia delle Entrate (se non si é fatto prima)
4. selezione di una pratica Fedra (se non si € fatto prima)
6. eventuale apposizione della firma digitale sulle distinte che lo necessitano

Alla fine dei passi precedenti, oppure in un secondo momento, € possibile chiudere la pratica,
preparandola per l'invio.

E’ possibile anche aprire piu pratiche contemporaneamente.

4.2 Modificare una pratica

E’ possibile modificare una pratica gia creata ma non chiusa, ovvero preparata per l'invio telematico.
Questa operazione é utile quando si € creata una pratica, ma non si hanno a disposizione tutti i dati
necessari per chiuderla, per esempio i file da allegare.

Per modificare una pratica é sufficiente selezionarla dalla lista delle Pratiche Nuove e usare nella
barra dei pulsanti o nel menu “Pratica”, il pulsante/la voce “Apri”.

4.3 Chiudere una pratica (prepararla per I'invio)

Dopo aver compilato una pratica nei suoi dettagli e dopo aver allegato tutti i file necessari, se non ci
sono errori, € possibile chiudere la pratica e prepararla per I'invio telematico tramite Telemaco.

E’ necessario scegliere la pratica dalla lista delle pratiche Nuove e, dalla lista stessa, oppure dopo
aver aperto la pratica, & possibile selezionare dalla barra dei pulsanti o dal menu’ Strumenti, il
pulsante /la voce “Prepara per I'invio”.
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4.4

4.5

4.6

Questa operazione attivera la procedura guidata di creazione della distinta della Comunicazione
Unica e firma digitale della stessa, attraverso il software configurato nelle impostazioni.

Con I'applicativo ComUnica é possibile scegliere di firmare ogni distinta rivolta all’ente di
competenza separatamente (con il pulsante Firma) oppure, attraverso I'operazione Prepara per
I'invio, & possibile firmare un unico PDF, creato dall'applicazione, contenente il modello di
Comunicazione Unica e tutte le distinte che non si sono firmate.

Spedire una pratica

Le pratiche pronte per I'invio, possono essere spedite all'ufficio del Registro Imprese, tramite lo
stesso applicativo ComUnica.
Le operazioni da eseguire sono:

- selezione della pratica dalla lista “Pronte per I'invio”

- editazione degli importi tramite il pulsante ‘Importi’ o la voce di menu “Strumenti/Importi”

- invio della pratica tramite il pulsante ‘Invia’ o la voce di menu “Strumenti/Invia”, che richiedono il

collegamento Internet con le credenziali Telemaco.

Si consiglia di spedire sempre tramite il ComUnica presente su WebTelemaco (nella sezione
Pratiche/Spedizione). Nel caso si preferisca spedire quando la connessione a Telemaco non &
attiva, € necessario usare un codice di accesso ulteriore (la cosiddetta frase segreta), che si puo
impostare la prima volta direttamente nella stessa sezione Pratiche/Spedizione.

Avvio del programma (installazione e configurazione)

L'installazione del software ComUnica € guidata tramite pannelli che permettono di impostare:

- le directory da utilizzare per il salvataggio delle pratiche (del ComUnica stesso e delle pratiche
Fedra, Agenzia delle Entrate, INAIL o INPS-DM)

N.B. Si consiglia di utilizzare come directory del ComUnica la gia preimpostata: “\prtele\comunica”
- il software di firma che si intende utilizzare (per esempio Dike o Business Key),
- il software di visualizzazione PDF per le distinte (in genere Acrobate Reader)
- parametri di spedizione (utente Telemaco, dati dell’eventuale proxy per collegarsi ad Internet)
N.B. La spedizione avviene attraverso il collegamento a WebTelemaco, oppure, se questo non &
attivo, tramite user Telemaco e frase segreta da impostare la prima volta sempre su WebTelemaco
nella pagina protetta di “Pratiche / Spedizione”.

Tutte le impostazioni scelte all'inizio potranno essere modificate in un secondo momento attraverso il
menu Strumenti / Modifica Impostazioni

Menu Pratiche

Crea: permette di creare una pratica nuova

Apri: permette di aprire una pratica dalla lista delle pratiche

Cancella: permette di cancellare una pratica dalla lista delle pratiche

Esporta: permette di esportare su file compresso, con estensione .CU, il contenuto di una
pratica di comunicazione unica. Viene consigliato il Desktop del proprio PC, come
destinazione di questa operazione.

5. Importa: permette di importare nell’applicazione, una pratica di comunicazione unica
precedentemente esportata

PN E

N.B. Le funzioni di Esporta/lmporta possono essere utilizzate nel caso in cui la Comunicazione
Unicarichieda I'intervento di diverse professionalita (ad esempio notaio e commercialista o
consulente del lavoro) per i singoli adempimenti. Il file prodotto dalla funzione di esporta puo
essere inviato via e-mail o tramite copia su CD o altro supporto, ad un’altra stazione che
prosegue la preparazione della pratica.
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4.7 Menu Strumenti

1. Aggiorna: aggiorna le liste delle pratiche e il riquadro dedicato agli errori

2. Controlla: permette di controllare se la pratica selezionata ha errori ed eventualmente li
mostra nel riquadro in basso dedicato agli errori

3. Prepara per Invio: controlla la pratica selezionata, crea la distinta della Comunicazione
Unica (ovvero il file PDF contenente i dati della pratica), guida alla firma di quest’ultima e
chiude la pratica preparandola definitivamente per I'invio

4. Importi: permette di scegliere gli eventuali importi dei diritti di segreteria e bolli di una
pratica pronta per I'invio; gli importi impostati saranno scalati dal conto prepagato Telemaco

5. Invia: permette di inviare all'ufficio del Registro Imprese la pratica selezionata, attraverso
una connessione Internet attiva a Telemaco

6. Modifica Impostazioni: permette di modificare i parametri di configurazione indicati nel
momento dell'installazione del programma

4.8 Menu*"?”

1. Guida: mostra la guida della comunicazione unica,

2. Segnala una malfunzione: permette di creare un file compresso (.zip) da spedire
all'assistenza per avere supporto nella correzione/compilazione della pratica (vedi
Gestione Errori)

3. Informazioni su ComUnica: indica la versione dell’'applicazione (utile per capire se si sta
lavorando con l'ultima versione)

49 Gestione Pratica singola

Dopo aver creato/aperto una pratica viene presentata all’utente una maschera dedicata alla pratica
aperta, con 2 targhette:

1. Scheda della Pratica, con i dati riassuntivi della pratica da compilare/modificare.

In questo contesto i pulsanti attivi sono:

1. Salva: permette di salvare la pratica in una directory con nome indicato dall’'utente
(questo nome & valido fino a quando non viene preparata la pratica per I'invio, momento
in cui il nome é definito nella modalita descritta dalle specifiche tecniche).

2. Controlla: vedi sopra,

3. Prepara per l'invio: vedi sopra,

2. Allegati della pratica, con i dati delle pratiche/file da allegare. In questo contesto le
operazioni possibili sono:

1. Allega: permette di allegare alla pratica di compilazione i file relativi al Registro Imprese
0 Agenzia delle Entrate, o INAIL o INPS. Nello stesso momento € possibile selezionare
il file dati e il file contenente la distinta (firmata o no)

2. Crea/maodifica, presente solo per I'INAIL e iINPS DM: permette di creare o modificare la
pratica destinata all'INAIL e allINPS —DM all'interno della Comunicazione Unica.
Questa operazione crea, alla fine della compilazione, sia i file dati che quelli di distinta
come indicato nelle specifiche tecniche

3. Rimuovi: permette di eliminare il collegamento ad un file allegato alla Camera (questa
operazione non cancella fisicamente i file)

4. Firma: permette di apporre o verificare la firma digitale di un file PDF, tramite il software
di Firma indicato nelle Impostazioni (per esempio Dike)

5. Visualizza: permette di visualizzare il file pdf della distinta selezionata

4.10 Gestione Lista Pratiche: Nuove, Pronte per I'invio, Spedite

1. Latarghetta “Pratiche Nuove” mostra la lista delle pratiche che si sono create con il
ComUnica e che sono ancora modificabili.
Se si é posizionati su questa lista, & possibile
1. creare una pratica nuova,
2. aprire una pratica esistente per modificarla, selezionandola dalla lista,
3. cancellare una pratica esistente selezionandola dalla lista
4. aggiornare la lista
5. preparare una pratica per l'invio
Per ogni pratica, mostra:
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1. lo stato: Errata, Pronta per l'invio
2. il codice pratica: il nome inserito dall'utente (spesso corrisponde al nome della
Pratica Fedra allegata)

3. I'adempimento selezionato

4. idati dellimpresa: denominazione, provincia della Camera
La targhetta “Pratiche pronte per I'invio” mostra la lista delle pratiche che sono pronte per
essere inviate, dopo I'editazione degli importi. Per ogni pratica, mostra gli stessi dati della
lista precedente, piu gli importi.
Se si é posizionati su questa lista, & possibile

1. editare gli importi di una pratica, selezionandola dalla lista,

2. inviare la pratica selezionata

3. cancellare una pratica esistente selezionandola dalla lista

4. aggiornare la lista
La targhetta “Pratiche spedite” mostra la lista delle pratiche spedite all’Ufficio del Registro
Imprese. Per ogni pratica, mostra gli stessi dati della prima lista, piu la data di spedizione.

4.11 Gestione Errori

1.

E' presente nelle maschere del ComUnica un Riquadro in basso, dedicato agli errori trovati
nelle pratiche: campi errati 0 mancanti, controlli incrociati in errore ed altro.

Per gli errori gravi o inaspettati & prevista una gestione assistita dell’errore:

1. Sel'errore & grave ed € intercettato dal ComUnica, viene creato un file BUG, ovvero un
file compresso in formato zip e con nome che inizia con ‘BUG’, salvato sul Desktop e
contenente i dettagli degli errori,

2. Se Il'errore non € intercettato dal ComUnica ma si ripresenta ogni volta che si fa una
certa operazione (0 sequenza di operazioni), per avere assistenza € necessario ripetere
I'operazione che va in errore e subito dopo il verificarsi del problema, usare la voce di
menu: “?"/Segnala una malfunzione” ed eseguire i passi successivi:

1. se il problema si riferisce ad una pratica selezionare il componente a tendina
per scegliere la pratica di interesse (se presente).

2. dare una descrizione del problema (ad es. cosa succede di "errato”, qual'e il
comportamento "strano" individuato)

3. sull'ultima casella indicare punto per punto i passi che portano al verificarsi del
problema

4. premere il tasto "Crea" per ottenere un file BUG (vedi punto 2.1)

3. Il file BUG, creato nel punto 2.1 o0 2.2, deve essere allegato ad una email da inviare

all'assistenza (telemaco@infocamere.it), la quale, grazie alle informazioni

contenute nel file BUG, potra cercare la soluzione e contattare I'utente sempre via
email.

Se il ComUnica non parte e non & stato creato un file BUG (vedi punto 2.1):

1. verificare la presenza di una nuova versione da scaricare, collegandosi via internet al
sito da cui e stato scaricato e selezionando il link web che eseguira lo scaricamento
dell'applicazione.

2. se il punto precedente non ha successo, sara necessario re-inserire le impostazioni
iniziali:

1. attraverso un "gestore risorse”, andare nella cartella "C:\prtele\comunica" e
cancellare il file chiamato "config.xml" o anche solo "config" (nota: puo succedere in
Windows se questo nasconde l'estensione dei file "conosciuti"). Questa operazione
permette di far ripartire il ComUnica come se fosse la prima volta, per cui sara
necessario reinserire le impostazioni iniziali.

N.B. Le pratiche non vengono danneggiate anche in caso di malfunzioni del ComUnica: esse si
trovano nella solita cartella ( se si & lasciato I'impostazione consigliata questa sara:
"c:\prtele\comunica\pratiche").
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4.12 Gestione Modulistica INAIL e INPS DM nel ComUnica

L'applicativo ComUnica consente di compilare la modulistica destinata al’'INAIL e all'INPS-DM 68.
Per questo e sufficiente selezionare il pulsante “Crea/modifica” posto in uno dei riquadri INAIL o
INPS nella maschera degli “Allegati” di una pratica ComUnica.

In questo modo viene attivata una funzione dedicata alla compilazione sia della modulistica INAIL
che di quella INPS — DM 68 per le quali i dati del'impresa e del dichiarante sono condivisi ed
eventualmente precompilati recuperandoli dalla pratica Fedra, nel caso questa sia stata gia allegata
nel ComUnica.

| passi possibili da seguire sono:
1. Compilazione della modulistica :
a. Compilazione della parte anagrafica:
i. Dati dellimpresa, nella maschera attivata dal pulsante Modifica Dati
ii. Dati del dichiarante, nella maschera attivata dal pulsante Modifica Denunciante
b. Scelta del’'adempimento e dell’Ente (solo INPS, solo INAIL o entrambi), tramite la
maschera attivata dal pulsante “Modifica Adempimento”
c. Compilazione dei quadri INAIL e/o INPS, visualizzati sotto i dati anagrafici

2. Salvataggio della pratica (tramite il menu File/Salva): in questo modo viene creato il file con
estensione XML relativo alla pratica compilata (uno per ogni Ente selezionato, come previsto
dalle specifiche tecniche del ComUnica)

3. Controllo della pratica, tramite il menu Strumenti/Controlla. Gli eventuali errori saranno mostrati
in una maschera ad hoc, e impediranno la creazione della distinta.

4. Creazione della distinta, tramite il menu “File/Crea Distinte” e possibile solo se non ci sono
errori: questa operazione crea il file della pratica con estensione PDF, sempre uno per ogni Ente
selezionato (INPS / INAIL). Dopo la creazione della distinta non & piu possibile modificare la
pratica: I'unico modo per farlo € riaprirla, cancellando i file PDF (vedi sotto)

5. Riapertura pratica, tramite il menu File/Riapri pratica; questa operazione permette di modificare
la pratica di cui si era gia creata la distinta. Per evitare disallineamenti tra i file della pratica in
formato XML e in formato PDF, il sistema cancella la distinta, per cui & necessario ricrearla dopo
la modifica dei dati.

| file XML e PDF dovranno poi essere allegati alla pratica ComUnica.
Sara inoltre necessario firmare i file PDF generati, prima di chiudere la pratica ComUnica.
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5 Allegato: Modelli cartacei (non R.l) inclusi nella Comunicazione
Unica

Questi modelli vengono in questa sede solo al fine di facilitare il raccordo tra i dati degli
stessi e i corrispondenti dati previsti nella modulistica elettronica. In ogni caso non vanno
assolutamente utilizzati i modelli cartacei.

Modelli Anteprima di visualizzazione
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(Vai al dettaglio adempimenti per I’INAIL)
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