CAMERA DI COMMERCIO

comuhnica A M INDUSTRIA ARTIGIANATO E
comunicazione unica 9 AGRICOLTURA DI BOLOGNA
d'impresa

Camera dell Economia

Guida alla compilazione
della pratica di Comunicazione Unica
per la dichiarazione della PEC
delle societa

BREAKING NEWS

@ AVVISO ALLE SOCIETA:
POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

 OBBLIGATORIO
COMUNICARE LA PEC
ENTRO IL 29 NOVEMBRE
AL REGISTRO IMPRESE

INFORMATI SU VWWW.REGISTROIMPRESEIT

M CAMERE DI COMMERDI BTTALI

versione: 1.0
data: 04.10.2011

ri registroimprese



CAMERA DI COMMERCIO

comun ica_ INDUSTRIA ARTIGIANATO E
Gomunicazione unica 8 AGRICOLTURA DI BOLOGNA
Camera dell’Economia
Indice

g DR 651 4016 L0 1A (o) s LSRR 3
2. Come dichiarare la PEC al RegiStro IMpPrese.......ccueeeeeecireeeieciiieeeccciieeeeeecineeeeeevne s 4
3. Struttura della pratica di dichiarazione PEC .............cccoeeiiiiiiirciiiieecccieee e 4
4. Compilazione modulistica Registro IMPrese........coeeevuieeeieeiiieeeiriiiieeeeecireeeeeeevaeeeeevnnens 5
5. Dichiarazione tramite COmMuNICASTAIWED ........ccoovriimrrriiiiiiiieiceeerreeeeee e 8
6. Dichiarazione tramite ComuniCaFedra.........ccccuvieieeiiuieeeeeeiiieee e 12
7. Dichiarazione tramite altri software compatibili.........ccccoviieiiiiiiciiiiiiieicciecceeeeiee 14
8. Riferimenti NOIINATIVI.......cuvuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeereeereeesrearear————eeeeseesseseeeereen 15

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
versione 1.0 del 4-10-2011 Pag. 2/15 rl registroimprese



CAMERA DI COMMERCIO
INDUSTRIA ARTIGIANATO E
8 AGRICOLTURA DI BOLOGNA

comunica

comunicazione unica
d'impresa

Camera dellEconomia

1. Introduzione

Questa guida ha l'obiettivo di illustrare la modalita corretta di compilazione di una
pratica di Comunicazione unica per la dichiarazione della PEC al Registro
Imprese in ottemperanza a quanto disposto dalla norma. Si tratta di una pratica molto
semplice e totalmente gratuita. Tuttavia, dato che 1'obbligo di dichiarazione PEC
investe un numero rilevante di societa e determinera un significativo impegno da parte
delle imprese, dei professionisti e di tutti i soggetti delegati, si ritiene utile fornire
alcune semplici ma dettagliate indicazioni sulle modalita da seguire per garantire una
corretta e veloce evasione della pratica.

Si ricordano i termini dell’obbligo per le societa fissati dall'articolo 16 della legge n. 2
del 28/01/2009, di conversione del DL. 185/2008, che dispone di dotarsi di un
indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) come segue:

Societa di nuova costituzione Societa gia iscritte
Iscritte al Registro Imprese Iscritte al Registro Imprese
a partire dal 20-11-2008 prima del 20-11-2008

Obbligo
dichiarazione PEC
al Registro Imprese:

Fin dall’iscrizione al
Registro Imprese

Entro il 29-11-2011

L'iscrizione dell'indirizzo di posta elettronica certificata nel Registro delle Imprese e le
eventuali successive variazioni sono esenti da imposta di bollo e dai diritti di
segreteria. Inoltre per queste pratiche nmon viene richiesto nemmeno il
pagamento della tariffa generalmente prevista per I'invio di una pratica telematica.

La norma sopraccitata dispone inoltre che la consultazione per via telematica dei
singoli indirizzi PEC, nel Registro delle Imprese o negli albi o elenchi costituiti ai sensi
dell’articolo 16, avviene liberamente e senza oneri. L'indirizzo PEC delle societa deve
essere visibile nelle Visure rilasciate dalle Camere di Commercio.

L'estrazione di elenchi di indirizzi di PEC e consentita alle sole Pubbliche
Amministrazioni per le comunicazioni relative agli adempimenti amministrativi di loro
competenza.

Inoltre e stata abolita la necessita del consenso espresso per le comunicazioni inoltrate
all'indirizzo PEC reso pubblico da societa iscritte al Registro imprese e dai
professionisti, introducendo quindi 'obbligo per le societa di accettare messaggi PEC
senza necessita di alcun preventivo assenso.
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2. Come dichiarare la PEC al Registro Imprese

La dichiarazione della PEC al Registro Imprese avviene attraverso una pratica di
Comunicazione Unica che puo essere predisposta utilizzando i consueti strumenti:

* ComunicaStarweb

* Comunica Fedra

» Altri software compatibili presenti sul mercato.

In aggiunta, il legale rappresentante della societa ha la possibilita, se dotato di firma
digitale, di dichiarare direttamente la PEC al Registro Imprese attraverso le funzioni
semplificate disponibili su www.registroimprese.it. Questa modalita ¢ fruibile solo
dall'impresa e non prevede la possibilita di intermediazione da parte di professionisti o
altri soggetti incaricati.

Naturalmente e possibile dichiarare I'indirizzo PEC della societa nell’ambito di un
qualsiasi altro adempimento di Comunicazione Unica (ad esempio in una pratica di
rinnovo cariche, di modifica dell’indirizzo della sede, ecc.).

Questa guida ha comunque I'obiettivo di descrivere la compilazione di una pratica
che contiene solo la dichiarazione PEC. Per le altre pratiche si rimanda alla
Guida alla Comunicazione Unica disponibile su www.registroimprese.it.

3. Struttura della pratica di dichiarazione PEC

La pratica di sola dichiarazione PEC ¢ una Comunicazione Unica, in formato
elettronico, avente come unico destinatario l'ufficio del Registro delle Imprese e
contiene la relativa modulistica completa di distinta in formato pdf.

La pratica dovra essere sottoscritta digitalmente ed inviata in Camera di Commercio
tramite le funzioni richiamabili dal sito www.registroimprese.it per l'invio di una
pratica tipo “ComUnica”.

La pratica di sola dichiarazione PEC ha le seguenti caratteristiche:

* Pratica ComUnica con unico Ente destinatario: il Registro Imprese;

e Modulistica: Modello Base S2, riquadro 5 (per le Imprese Individuali Modello Base
I2, riquadro 5) del quale sara compilato solo I'indirizzo PEC (composto dai due
campi “nome casella” e “dominio casella”, senza indicare il carattere speciale “@”);

o Allegati:

o Eventuale Modello note (XX) per la dichiarazione di incarico ricevuto da
parte del professionista;

o Eventuali altri allegati alla pratica (es. procura, documento di identita);

0 Non prevede I'indicazione di nessun atto allegato (né Ag9g né altri atti);

e Firma digitale: il titolare o il delegato dell'impresa appongono la propria firma
digitale sulla “distinta Comunica” e sulla “distinta Fedra”;

* L’importo dei bolli e dei diritti di segreteria deve essere a zero;

* Lamodalita di assolvimento del bollo deve essere “esente”.

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . '
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4. Compilazione modulistica Registro Imprese

La pratica di sola dichiarazione PEC prevede la compilazione del Modello Base S2

come segue:
RIQUADRO B
Campo Valore
FORMA ATTO 'C' (comunicazione)
CODICE ATTO non compilare
DATA ATTO Indicare la data di spedizione della

pratica (& la data della comunicazione)

ALLEGATO STATUTO/PATTO INTEGRALE

NO

RIQUADRO 5

Campo

Valore

INDIRIZZO DELLA SEDE LEGALE

non compilare?

NOME CASELLA
INDIRIZZO

Prima parte dell’indirizzo PEC: sono i
caratteri che precedono il simbolo @
(esempio “mario.rossi” nell’indirizzo
mario.rossi@pec.it)

PEC suddiviso
nei due campi:

DOMINIO CASELLA

Seconda parte dell’indirizzo PEC: sono i
caratteri successivi al simbolo @
(esempio “pec.it” nell'indirizzo
mario.rossi@pec.it)

Note sull'Indirizzo PEC:

* la “PEC del cittadino” (riconoscibile dal dominio @postacertificata.gov.it) non puo
essere utilizzata dall'impresa come indirizzo elettronico e pertanto non puo essere

iscritta al Registro Imprese;

e nell'indirizzo PEC sono ammessi anche caratteri speciali. In particolare vengono
accettati anche gli indirizzi che contengono il carattere underline ("_') come ad

esempio mario rossi@pec.it.

1 La pratica di sola dichiarazione PEC non prevede la compilazione di questo campo. Se si intende
dichiarare una variazione dell'indirizzo della sede, le istruzioni della presente guida non sono applicabili
ma € necessario compilare la modulistica secondo le consuete modalita.

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC
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RIQUADRO XX (note)

Utilizzato dal professionista per la dichiarazione di incarico ricevuto.

La Camera di Commercio di Bologna, accetta pratiche trasmesse da un
professionista incaricato, con il seguente testo di dichiarazione:

“Pratica telematica presentata dal sottoscritto (home e cognome)
iscritto all’albo dei dottori commercialisti e degli esperti contabili di
<provincia> n. <nr.iscrizione>, non sussistendo nei suoi confronti
provvedimenti disciplinari, quale incaricato dal legale rappresentante
della societa ai sensi dell’art. 1, comma 4 lettera f), del Digs
139/2005".

Allegati

In caso di trasmissione tramite un soggetto delegato devono essere allegati:

e il documento di procura comunica, firmato digitalmente ed identificato
tramite il codice DOO

« il documento di identita, identificato con il codice E20.
Procura e documento di identita devono essere allegati come file separati.

Attenzione: La Camera di Commercio di Bologna accetta anche
pratiche trasmesse da un soggetto con procura speciale Unioncamere,
che deve essere firmata digitalmente ed identificata tramite il codice
DO1.

La firma apposta sugli allegati deve essere quella dell'intestatario della distinta
RI/Fedra.
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Distinta RI/Fedra: intestatario
("Il sottoscritto cognome e nome in qualita di qualifica”)

Campo Valore Note

Rappresentante legale . o
Usare quando l'intestatario e il legale

rappresentante, 'amministratore della
societa di capitali o il socio amministratore

Amministratore per le societa di persone
QUALIFICA La Camera di Commercio di Bologna accetta
Professionista incaricato | la pratica presentata da un professionista
incaricato

La Camera di Commercio di Bologna accetta

Procuratore . . .
la pratica presentata da altro intermediario
Del (con procura comunica o procura
elegato Unioncamere)

La distinta RI/Fedra deve essere firmata digitalmente dall’intestatario (“II
sottoscritto cognome e nome [..1").

Modello di Comunicazione Unica

Campo Valore

ENTE DESTINATARIO Barrare solo "Registro Imprese”

Si consiglia di indicare lo stesso nominativo

ESTREMI DEL DICHIARANTE dell’intestatario della Distinta RI/Fedra

Si consiglia di indicare lo stesso indirizzo
PEC dichiarato al Registro Imprese e
riportato nella sezione Visura a Quadri della
Distinta RI/Fedra

DOMICILIO ELETTRONICO
DELL'IMPRESA dove notificare le
ricevute previste

Il modello di Comunicazione Unica deve essere firmato.

Si consiglia di trasmettere il modello di Comunicazione Unica e la Distinta
RI/Fedra in un unico file e di firmarlo seguendo le indicazione fornite per la
Distinta RI/Fedra.

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . '
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5. Dichiarazione tramite ComunicaStarweb

Per predisporre la pratica di sola dichiarazione PEC tramite ComunicaStarweb e
necessario compilare una pratica di Comunicazione Unica d’impresa, di tipo
Variazione scegliendo di effettuare una comunicazione di Dati Sede — PEC.

Comunicazione di*

Dati Impresa

[T wvariazione attivita’ prevalente

[T wvariazione Numero addetti dell'impresa

I wvariazione Impresa Agricola

[T cancellazione Qualifica Imprenditore Agricolo
Variazione insegna della sede
Variazione attivita' della sede
Variazione indirizzo della sede nello stesso Comune
PEC

Gestione responsabili tecnici

aaxaan0n

I- Blivmss— Ilomidb=" | armala

Per predisporre la pratica di sola dichiarazione PEC ComunicaStarweb propone la
seguente pagina di compilazione:

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
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Pratica di Comunicazione Variazione

PEC

E-mail certificata: * | !@

La casella PEC indicata sara registrata nel Registro Imprese e comparira in Visura.
Inoltre potra essere utilizzata per le comunicazioni relative a questa pratica.

Estremi dell'Atto

Forma Atto: CCMUNICAZIONE
Data Atto: " | [
Allegato patto integrale: " NO

Note

Dati BRI registrati Indicstra Avanti Salva Parziale Sahva Tokale

I campi contrassegnati con ¥ sono necessari per la registrazion

Il modello base RI predisposto € S2 dove il riquadro B (estremi dell'atto) e valorizzato
con forma atto = “COMUNICAZIONE”, I'indicatore “Allegato Statuto/patto integrale”
€ impostato a “NO” e non viene compilato il codice atto.

L’utente deve impostare la data atto con la data di spedizione della pratica.

L’indirizzo PEC deve essere digitato in due campi separati:
*  “nome casella” (¢ ammesso anche il carattere underline ('_"));
* “dominio casella”: deve essere un dominio di posta certificata e quindi
appartenere ad un Ente Certificatore (si ricorda che non puo essere utilizzata
la PEC del cittadino @postacertificata.gov.it).

Compilare il campo “Note”, relativo alla dichiarazione di incarico del professionista,
secondo le indicazioni nella sezione “Compilazione modulistica Registro
Imprese” (pag 6) .

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
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Pratica di Comunicazione Variazione

e

Dichiarante

¥ ricorda dati del dichiarante

Codice Fiscale: * &XXXXXXXXXXXXXX}E

Cognome: * [coGnome

Nome: * [NOME

Qualifica; * [ALTRO PREVISTO DALLA VIGENTE NORMATIVA =]
Telefono: * [00000000000

E-mail o PEC: * NOME.COGNOME @ | DOMINIO.IT

Domicilio elettronico (posta Eletironica Certificata) dell'impresa dove notificare le ricevute previste

La casella PEC indicata sara utilizzata solo per le comunicazioni relative alla pratica, non sara registrata nel Registro Imprese e non comparira in Visura.
E’ possibile indicare la casella PEC dell'intermediario incaricato dall'impresa.

L'iscrizione o la modifica della casella PEC nel Registro Imprese si richiede compilando I'analoge dato presente nella sezione "Sede dell'Impresa”.

Domicilie di PEC: ' :NOME | @ ;DOMINIG.IT |

Richiesta di poter attivare un indirizzo PEC

™ Richiesta indirizzo PEC (in caso df richiesta & necessario compilare i campo Email Notifica attivazions PEC)
Email Notifica attivazione PEC: | @
Modalita' di presentazione
CCIAA destinataria: YENEZIA
Medo Bello: * [ESENTE EOLLO =

Eventuali estremi di autorizzazione per I'assolvimento virtuale
del bollo in distinta : VE! aut. n. 18676/2000/A.5. del 24.08.2000

Il dichiarante ELEGGE (deselezionare in caso di non elezione) domicilio speciale, per tutti gli atti e le comunicazioni inerenti il
Scegli W procedimento, presso l'indirizzo di posta elettronica del soggetto che provvede alla trasmizsione telematica, a cui viene conferita
la facoltd di presentare, su richiesta dell'ufficio, eventuali rettifiche di errori formali inerenti la modulistica.

Dati RI registrati Indietro LvEnti I Salva Parziale I Salva Totale i

Per la “qualifica” del dichiarante utilizzare una delle seguenti:

e “Rappresentante legale” o “Amministratore” nel caso di legale
rappresentante, amministratore della societa di capitale o socio
amministratore di societa di persona;

» “Professionista incaricato”;

*  “Delegato” se la pratica viene presentata da altro intermediario (con procura
comunica o procura Unioncamere)

Si consiglia di indicare, per la notifica delle ricevute della pratica, lo stesso indirizzo
PEC dichiarato per I'impresa nella pagina web precedente.

Selezionare “ESENTE BOLLO” come modalita di assolvimento del bollo.

Allegati RI alla pratica di comunicazione PEC:
* Documento di identita con codice documento E20;

* Procura comunica con codice documento Doo (oppure Do1 se si allega
procura Unioncamere), firmate digitalmente.

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
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Si ricorda che questa tipologia di pratica ¢ esente da imposta di bollo e dai diritti
di segreteria. Inoltre non € soggetta nemmeno al pagamento della tariffa
normalmente dovuta per le pratiche telematiche.

ComunicaStareb provvede ad impostare automaticamente tali importi a zero nella
pagina web “Importi” in caso di pratica di sola dichiarazione PEC.

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
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6.Dichiarazione tramite ComunicaFedra

Per predisporre la pratica di sola dichiarazione PEC tramite ComunicaFedra
valgono le indicazioni generali fornite nelle sezioni “Struttura della pratica di
dichiarazione PEC” e “Compilazione modulistica Registro Imprese”.

Si segnalano in particolare due punti di attenzione:

1. Nella pagina seguente di FedraPlus non “cliccare” sul bottone “Sede anagrafica”,
per evitare che vengano compilati automaticamente i dati della localizzazione della
sede generando una pratica di modifica della sede anziché una pratica di sola
dichiarazione PEC:

jut Fedra Plus 06.50.23 - Preparazione delle pratiche per il Registro Imprese i -]ﬂ]ﬂ
Pratiche  Validazione Pratica Magaﬁdws Stumenti 2

I (12) Registro delle Imprese - Modulo 52 - Pratica: 922P1255

A Estreni (A-5) I \/ M(&) ]

8] s/momazosau soscae

" || get [ Jrunp :J Provinda ]F|LODI Lo} _vj
Comune IZ'E.OEUONPERSICO 1 m [ Frazione o Localita I
Via, vide, piazzs, ecc, [i2are : Ny, o lzs_ @ [wem  Hormaliza .
P o s et | :
i (I L g —
Sito Interet |
nome @ dorinio
e ! .|
[ Saitture contabil

Per comunicare ssolsvaente frchizza  posts eletionics certfcats € sffente Valazzzare sob s relava informazons, senzs canplire anche ool el sed legal, L2
‘compiazioe def ol fincozo dells el lgale generera' it ina varazie o e nfamazive, o Sl s e
r : ; nome @ dorinio

el certficata {NUOVA_EMATL_CERTIFICATA JLEGALMAIL IFOCERT.IT

[confiuraone i sl Base [pgn .47

Usa| m@O €O 3D | e s -Pat

Fedra Plus 06.50.23 .

«ho@s IR L
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2. la pratica € esente da imposta di bollo (selezionare Modo bollo = ESENTE DA
BOLLO):

(B) Distinta di accompagnamento - (modalita di presentazione con firma digitale)

Dati dell'intermediario

[CC1as UserID: || UTELE
INFO@LU, CAMCOM,IT LUCCA - {LU)

| TEL.OSE39765

Dati della pratica

Codice pratica Cod, fiscale del depositante  Camera di Commercio destinataria Daka;

| 929RZE03  [11111111115 |LUCCA [LL] ~| | 23fosrzon

Maodo bollo Estremi di autorizzazione per |'assolvimento virtuale del bollo;

[BOLLO ASSOLTO TN ENTRATA[E] v | |LU: aut, n,9449 rep, 2del 11.06,1930, 6846 rep, 3~del 21,05,2001 -

BOLLD ASSOLTO ALL'ORIGINE [0] Tipo di pratica presentata ]
BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA [E]
BOLLO CARTACEC [C]
| [H]

RESEMTAMTE

inqualitd di..eeeennes, LEGALE RAPPRESEMTANTE

dellimpresa.. o PROYA PEC

codice Fiscale. ..o, 11111111115

con sede in CCIAA di.,... |LUCCA [LU] =l rumero BLE.4 (SEDEY.... [111111

sezionefi richiesta,. .o, |

presenta alla C.C. 1A A (UFF.R.LAC.P.AD di |LLICC.|5. [Lu] ﬂ mumerc RE B |111111

1l dichiarante ELEGSGE (deselezionare in casa di non elezione) domicilio speciale, per tutki gli akti e le comunicazioni
inerenti il procedimenta, pressa lindirizzo di posta elettronica del soagetta che provvede alla trasmissione kelermatica,
a cui viene conferita la Facoltd di presentare, su richiesta dell'ufficio, eventuali rettifiche di errori Formali inerenti la
rnodulistica.

Continua Abbandona

Guida alla compilazione della pratica di dichiarazione della PEC ® . \
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7. Dichiarazione tramite altri software compatibili

La pratica di sola dichiarazione PEC prodotta con altri software compatibili deve
rispettare le caratteristiche descritte nelle sezioni “Struttura della pratica di
dichiarazione PEC” e “Compilazione modulistica Registro Imprese”.
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8. Riferimenti normativi

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e Decreto legislativo 30 dicembre
2010, n. 235

Codice dell'amministrazione digitale (G.U. n. 112 del 16 maggio 2005, S.O.
n. 93 e G.U. n. 6 del 10 gennaio 2010, S.0. n.8)

II CAD (Codice dell'Amministrazione Digitale) prescrive che le amministrazioni
utilizzino la PEC per comunicare con i soggetti interessati che ne facciano richiesta
(Art. 6) e si dotino di una casella PEC per ciascun registro di protocollo (Art. 47, c. 3).
Inoltre stabilisce che le comunicazioni di documenti tra le PA siano valide, ai fini della
verifica della provenienza, se trasmesse attraverso sistemi di PEC (Art. 47, c. 2). In
base all'Art. 48, la trasmissione telematica di comunicazioni che necessitano di una
ricevuta di invio e di una ricevuta di consegna avviene mediante PEC. Tale
trasmissione equivale alla notificazione per mezzo della posta.

Legge 28 gennaio 2009, n. 2

Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 29 novembre 2008, n. 185,
recante misure urgenti per il sostegno a famiglie, lavoro, occupazione e impresa e per
ridisegnare in funzione anti-crisi il quadro strategico nazionale (G.U. n. 22 del 28
gennaio 2009, S.0. n. 14)

La legge introduce l'obbligatorieta della PEC per le imprese costituite in forma
societaria e per i professionisti iscritti agli Ordini. Gli Enti pubblici sono invece tenuti a
pubblicare i propri indirizzi PEC sull'Indice delle PA. Inoltre, tutte le comunicazioni tra
Enti pubblici, professionisti ed imprese possono avvenire via PEC, senza che il
destinatario debba dichiarare la propria disponibilita ad accettarne.
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