
IC
-G

E
N

-P
re

se
nt

az
io

ne
-1

60
20

1

V 3.0-dicembre 2016

www.infocamere.it
www.registroimprese.it



CONTENUTO PRESENTAZIONE

www.infocamere.it www.registroimprese.it 2

Strumentazione necessaria:

• Firma Digitale

• Registrazione portale Registro Imprese

• Prepagato per pagamento diritti

Utilizzo Portale e predisposizione certificati d’origine o altre tipologie di 

documenti:

• Creazione modello base

• Firma Modello base

• Come allegare altri documenti

• Invio

• Monitoraggio stato/avanzamento pratica
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Strumentazione necessaria:

• Firma Digitale

• Registrazione portale Registro Imprese

• Prepagato per pagamento diritti
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Il primo passaggio necessario per poter procedere con la preparazione di

una pratica per richiedere un certificato d’origine, o altra documentazione

da inviare all’ufficio estero, è quello di dotarsi di un dispositivo di firma

acquistabile presso la CCIAA. Sono disponibili due tipologie di dispositivi:

� SMART CARD

� TOKEN USB

Nel caso ci si doti di smart card va collegato al proprio PC anche un lettore
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UTILIZZO TOKEN:

La token contiene al suo interno  una serie di servizi tra i quali il software  che 

consente di firmare  i documenti

Menù token

USB
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Per utilizzare la smart card, oltre a dotarsi di un lettore, è necessario installare

un software di firma.

A tale scopo fare riferimento al sito www.card.infocamere.it
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Attivazione convenzione: prima registrazione
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Compilare i campi con i Compilare i campi con i 

propri dati anagrafici, 

dati  di fatturazione e 

scegliere il profilo da 

abilitare
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Se si dispone già di un profilo per la consultazione è necessario

estendere la convenzione anche per l’invio delle pratiche.

Accedere con la propria utenza; viene proposta la seguente finestra:
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In entrambi i casi illustrati (prima iscrizione o estensione dell’accesso anche all’invio

pratiche) sarà necessario aderire alle condizioni propose
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Per concludere la registrazione è necessario firmare ed inviare le condizioni di accesso appena

visionate.

E’ possibile procedere apponendo la firma digitale ed effettuando l’invio direttamente dal

sito allegando una copia (fronte/retro) di un documento di identità valido.
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Terminata la fase di registrazione, quando il profilo per l’accesso è disponibile, è necessario

procedere con l’alimentazione del proprio borsellino, indispensabile per il pagamento dei

diritti di segreteria.
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Impostare l’importo solo Impostare l’importo solo 

per diritti di segreteria nel 

caso l’utilizzo non preveda 

anche l’invio di pratiche 

telematiche al Registro 

Imprese
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Selezionare tipologia pagamento. E’ anche possibile pagare tramite ICONTO –

Istituto di Pagamento InfoCamere.

Per dettagli ulteriori visionare documento di riferimento



www.registroimprese.it: SPORTELLO PRATICHE ONLINE

www.infocamere.it www.registroimprese.it 18

Una volta che si è 

conclusa la fase di 

attivazione del profilo  

e il versamento del 

prepagato si accede 

allo SPORTELLO 

PRATICHE ONLINE
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E’ necessario completare 

la propria registrazione 

inserendo i dati richiesti 

nella finestra che viene 

proposta cliccando su 

procedi
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IMPORTANTE!IMPORTANTE!

L’indirizzo riportato 

in questa finestra 

sarà anche quello 

che il sistema 

utilizzerà per la 

consegna a 

domicilio tramite 

corriere.
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• Creazione modello base

• Firma Modello base

• Come allegare altri documenti

• Invio

• Monitoraggio stato/avanzamento pratica
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Cert’O – Selezione sportello telematico

1. Selezionare SPORTELLO PRATICHE ONLINE

2. Scegliere SERVIZI E-GOV

3. Cliccare CERTIFICAZIONI PER L’ESTERO
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Cert’O – Per accedere 

E’ disponibile il corso online 

gratuito.
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Cert’O – Accoglienza

La prima videata 

riporta:

1. il proprio saldo

2. gli eventuali 

avvisi

3. l’accesso al corso 

e-learning

Link per accedere al 

manuale on-line
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Cert’O – Creazione modello base-Le funzioni

1        2                       3                    4                      5                 6

1. Compilazione del modello base (formulario)

2. Composizione pratica telematica

3. Lista delle pratiche generate ma non ancora trasmesse alla Camera (es. perché ancora in

lavorazione)

4. Lista delle pratiche per le quali la Camera di Commercio ha richiesta una rettifica

5. Lista delle pratiche spedite alla Camera; da questa lista sarà possibile in particolare prendere

visione, per ogni pratica, dello stato di avanzamento della relativa istruttoria

6. Liste delle pratiche chiuse da oltre due anni
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Cert’O – Creazione modello base-Selezione dello speditore

In questa fase si cerca l’impresa (per numero rea o codice fiscale)
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Cert’O – Creazione modello base-Selezione dell’unità locale

I dati vengono estratti dal 

Registro Imprese
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Cert’O – Creazione modello base-Selezione tipo pratica

Selezionare tipo pratica
Cliccare AVVIA COMPILAZIONE
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Esempio di modello da compilare

Cert’O –

Esempio Modello Base-Panoramica
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Cert’O – Creazione modello base-Avvertenze
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Cert’O – Creazione modello base

E’ possibile caricare un 

modello precompilato o 

compilare i riquadri 

proposti

Il punto di domanda su 

fondo blu, presente in 

testa ad ogni campo, da 

indicazioni sui dati da 

inserire nel campo di 

interesse

Rubrica nel campo 2 

propone le compilazioni 

effettuate con i modelli 

precedenti



www.infocamere.it www.registroimprese.it 32

Cert’O – Creazione modello base-Rubrica destinatario

RUBRICA: vengono salvati i dati inseriti manualmente nel CAMPO 2 – DESTINATARIO.

Viene proposta la lista delle ultime pratiche istruite
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Cert’O – Creazione modello – Paese di destinazione

Si consiglia di selezionare il paese di destinazione dalla lista senza digitarlo nel riquadro 2 

per evitare che venga duplicato in fase di stampa del C.O.

I paesi possono essere selezionati in lingua italiana, inglese o inseriti a testo libero (altro).
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Cert’O – Creazione modello base-fatturato e riferimenti a fatture di esportazione

Fatturato totale .

Il fatturato, se inserito, non deve contenere :

punti , virgole , simboli di valuta e decimali.

Il dato non è obbligatorio.

Fatture.

E’ obbligatorio inserire i riferimenti alle fatture 

di esportazione.

Possono essere inseriti fino a 100 riferimenti.

Per predisporre un nuovo riferimento 

agire sui pulsanti “+” e “-“.
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Cert’O – Creazione modello base-Certificati multi-formulari

Per inserire o cancellare un formulario

E’ possibile richiedere un C.O. su più formulari (massimo 10 formulari) nel caso di liste 

«lunghe».
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Cert’O – Scarico modello base

Ultimata la compilazione cliccare su SCARICA MODELLO BASE
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Cert’O – Anteprima di stampa

Prima di procedere è 

possibile produrre 

l’anteprima di stampa che 

riproduce, il più fedelmente 

possibile, la stampa 

«reale» sul formulario
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Cert’O – Scarico modello base

IMPORTANTE!

Non modificare il nome del 

file .xml che contiene i dati 

del certificato d’origine
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Cert’O – Firma modello base

Il modello .xml, una volta scaricato 

va firmato  attraverso il menù della 

token o attraverso un sw di firma 

(ad es. File Protector)

Una volta firmato il 

file si crea una copia 

con estensione .p7m
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Cert’O – Predisposizione pratica

Effettuata la firma del modello .xml si torna alla 

procedura Cert’O e si clicca su CONTINUA o, se ad 

esempio la sessione è scaduta, si seleziona NUOVA
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Cert’O – Preparazione Pratica da inviare alla CCIAA di competenza

I dati dell’impresa speditore 

sono preimpostati nel caso si 

prema il tasto CONTINUA

Selezionare il tipo di pratica 

che si sta inviando

Selezionare lo sportello di 

destinazione ed eventuale 

sede distaccata

Allegare modello base 

firmato .p7m
Cliccare su AVVIA CREAZIONE

Nel caso sia disponibili 

più sedi distaccate porre  

particolare attenzione allo 

sportello di invio per evitare 

il respingimento della 

pratica.
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Cert’O – Preparazione pratica-Scheda dettaglio

Informazioni relative 

all’invio della pratica

Informazioni relative 

all’istruttoria della 

pratica

Eventuali informazioni 

dalla Camera di 

Commercio

Prima dell’invio viene proposta la scheda dettaglio
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Cert’O – Preparazione Pratica –Comunicazioni da Camera di Commercio

Il sistema gestisce anche eventuali comunicazioni da parte della Camera di Commercio 

verso i propri utenti. 

Se presente cliccare 

sull’immagine

Vengono visualizzate le 

comunicazioni.
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Cert’O – Predisposizione pratica-Allegati

Cliccando su ALLEGA si 

aggiungono alla pratica le 

fatture e altri eventuali 

documenti da inviare.

Si possono allegare al 

massimo 100 fatture di 

esportazione.

1. Selezionare il file da allegare

2. Inserire una descrizione dell’allegato

3. Selezionare dal menù a tendina il codice documento

4. Cliccare su ‘Allega e continua’ o ‘Allega e termina’

Valori consigliati : ogni allegato non deve 

superare 7 Mb ; per ogni pratica non 

superare un totale di 21 Mb di allegati.
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Cert’O – Preparazione all’invio

Se tutto è corrette 

cliccare:

INVIA PRATICA

Lista allegati:

• Modello base

• Ulteriori allegati

Per inserire eventuali 

annotazioni  

all’attenzione della 

Camera di Commercio
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Cert’O – Pratica, selezione copie, visti…

Effettuare la 

selezione di eventuali 

copie, visti, 

legalizzazione…

VIENE CALCOLATO IL 

COSTO TOTALE DELLA 

PRATICA

La voce «copie» deve essere valorizzata solo se si 

richiedono copie aggiuntive del C.O.
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Cert’O  - Risultato invio pratica

Pratica 

inviata!
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Cert’O – Liste

Ora la pratica si 

trova nella lista 

pratiche inviate

Lo stato della pratica presente nella colonna di destra si riferisce allo 

stato di lavorazione dello sportello camerale

Filtri di ricerca
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Cert’O – pratica visti , autorizzazioni e copie certificato

Dopo aver inserito n. rea o 

codice fiscale dell’impresa 

speditore, come per i 

certificati d’origine va 

selezionato il tipo pratica 

(in questo caso RICHIESTA 

VISTI-AUTORIZZAZIONI)
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Cert’O – pratica visti , autorizzazioni e copie certificato

Estremi 

richiedente: 

obbligatorio
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Cert’O – pratica visti ,  autorizzazioni e copie certificati

• Cliccando su CONTINUA si prepara la pratica

• Selezionando NUOVO MODELLO si procede con la creazione del 

nuovo modello
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Cert’O – pratica visti , autorizzazioni  e copie certificati

Dati speditore

Selezionare tipo pratica

Selezionare sportello di 

destinazione (ed eventuale 

sede distaccata)

Allegare modello  che è 

stato scaricato e firmato 

(stessa procedura 

certificati d’origine)
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Cert’O – pratica visti, autorizzazioni e copie certificati

Riepilogo pratica; 

cliccare su ALLEGA 

per aggiungere gli 

allegati
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Cert’O – pratica visti, autorizzazioni e copie certificati

Obbligatorio almeno un allegato
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Cert’O – pratica visti, autorizzazioni e copie certificati

Lista allegati 

(modello base e 

altri allegati)

INVIARE PRATICA 

ALLA CAMERA DI 

COMMERCIO
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Cert’O – pratica visti, autorizzazioni e copie certificati

Inserire visti e 

legalizzazioni per 

i documenti 

presenti nella 

pratica

Deve essere 

richiesto almeno 

un visto o una 

legalizzazione per 

almeno un 

allegato.
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Cert’O – pratica visti e autorizzazioni

Liste:

In evidenza tipo di 

pratica e lo stato 

della stessa dallo 

sportello della 

CCIAA



twitter.com/infocamere
infocamere.it

Grazie per l’attenzione.


