Camera di Commercio
ﬁ%\ (Taranto
= J

Ufficio del Registro delle imprese

Guida alla compilazione della domanda di
deposito del bilancio e dell’elenco soci

Fedra Plus/Fedra 5.9

ANNO 2008

Realizzazione: Francesco Maraglino, Daniela Ruta — Coordinamento: Cosimo Buonomo (vice Conservatore)

Guida disponibile sul sito www.camcomtaranto.com



Camera di Commercio

X
S Taranto
W w

INDICE
1. COS'E'FEDRA ...t e e e r e e e e e e e e e e e a e e e e e e e e e e na e e s 2
1.1. Per scaricare Fedra Plus € Fedra 5.9.......ccciiiiiiiiiiiiiirerrin e serne s s eennne s s s ennnas 2
2.  GUIDA FEDRA PLUS 6.0. ..itcuuiimasummanssmmnsssmnssssmsssssmsssssnssssmnssssmnssssnsssssnnssssnnsssnnnssssnnsss 3
2.1. Compilazione MOdElIO Bu.......ciiciiiiiiiiiiiiiiiereee e e resnassennesesnnssennssennsensnssennnssennnsens 3
2.1.1. EStremi/AllEgati.....cccuuiiiiiiiiiii it e e s e e e s e nn e s e a e e e a e e aa e e nn e e annnes 5
2.2. Deposito per iscrizione dell’@l€NCO SOCi........uuiuieeernniaiiniiieererernnsaassesseseeensnnsssaesesessennes 5
2.2.1. Compilazione dell’elenco soci (modello intercalare S).....cccoeiiiiiiiieinieenneneennn 6
2.2.2. Preparazione del modello intercalare S .......cccooiiiiiiiiiiiiiinn s 8
2.2.3. EIenco SOCi Per 1€ S.R.L. ..ciiiiiiiiieiiiieee e eseereeennnsss s s s s s s e sennnnnnsaessesssnsnnnnnnnnssessens 8
2.3. Indicazione analitica dei trasferimenti........cccceeiiiiiiiiii s 12
2.3.1. Esempio di compilazione dell'annotazione dei trasferimenti..........ccceeeiiiiennnnnnn. 12
2.4. Operazioni per linvio telematico della domanda (firma distinta ed allegati) ................ 15
2.5. Compilazione del modello riepilogo (RP).......cuuiiiiiiiiriiiiieiirieneeernee s sessss s s ssnnneesessnnnns 15
2.5.1. Inserimento file DIlanCiO.........ciiiiiiiiiiiiii e e e 16
2.5.2. Inserimento file verbale...........cuuiiiiiiiiiiiii e e 19
2.6. Modello procura € documento di IdENEHEA. .. . .iiiieiiiiiineeeeeeeeiieeiiinnnreeeeeeeeeeeennnnneeeeens 20
2.7. Scarico della pratica con firma digitale ..........cueeeerriiiiiiiiiieerrre e e eeees 21
2.8. Firma degli @llegati ......ccuuuuiiiiiiiiiieiiiiniis e s s s s senns s s s s s s s e e nnnnnn e s saaaannns 22
3.  GUIDA FEDRA 5.9. .uitcuuimmessmmmasummssssmmssssmnssssmnssssmsssssnssssmnssssmnssssmsssssnsssssnnsssnnnsssnnnssss 23
3.1. Compilazione modello B € modello intercalare S ..........oooeeeiiiiiiniiieeeeeeeenee e eeeeeens 23
T80 0 R 1 o T 1= | o 1 = N 23
3.1.2. Modello intercalare S: elenco dei soci e degli altri titolari di diritti - indicazione
analitica dei trasferimenti... ..o e e e e e enan 25
3.2. Procedura per la firma digitale della distinta e degli allegati............cccceeiiiriniiiiininnnnnn. 31
3.2.1. Compilazione del modello Rp - Ri€PIlOg0.......ccuuriiiiiemriiiieinnineeerrneeeeeennnaesannes 32
3.2.2. Scarico della pratica per la spedizione telematica: compilazione della distinta... 35
3.2.3. Scarico della pratica per la presentazione su supporto informatico (floppy/cd) .37
3.2.4. Firma digitale successiva allo scarico della pratiCa ........ccccceiiiiiiienniiniieeeniienennn 37
3.3. Modalita per l'invio telematico della Pratica ........eeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 38
3.4. Reinvio di una pratica gia ProtoCOIALA .......eeeeiiiiiiiiiiiiinneeeeeeeeeiiiinnnneeeeeeeeeeeesnnsnnseees 39

Versione 1/2008 - Maggio 2008 1



Camera di Commercio

! _ ( Taranto ’

1. COS'E' FEDRA

Fedra & un software gratuito di Infocamere S.C.p.a, rivolto agli utenti delle Camere di commercio,
che consente di compilare la modulistica informatica, approvata con decreto ministeriale, per la
presentazione delle denunce e delle domande di iscrizione, modifica e cancellazione al Registro
delle imprese. Il programma, realizzato in ambiente windows, & semplice da installare e da
utilizzare, ed & costantemente aggiornato alle direttive ministeriali in materia di modulistica e dati
richiesti.

Fedra consente di assolvere I'obbligo del deposito delle pratiche telematiche digitali in
due modalita:

1. inviandole via internet attraverso il servizio Telemaco, previa utilizzazione dei
dispositivi di firma digitale — smart card — ai sensi del D.Lgs.445/2000;

2. in via residuale, scaricandole su floppy disk / cd rom dopo aver apposto le firme
digitali richieste su tutti gli allegati.

Le versioni di Fedra disponibili sono, attualmente, la versione Fedra 5.9 e la versione Fedra Plus.
Fedra Plus € l'ultima e nuova versione: mantiene tutte le funzionalita ed operativita del vecchio
Fedra ma con alcuni miglioramenti e p/lus aggiuntivi (ATTENZIONE: Fedra 5.9 non sara piu
supportato da infocamere).

n.b. ogni volta che - in questa guida - si fa riferimento al programma Fedra, si intende sia il
software rilasciato da Infocamere, che ogni altro programma compatibile.

| 1.1. Per scaricare Fedra Plus e Fedra 5.9

Il software Fedra pu0 essere scaricato gratuitamente dal sito internet http://telemaco.infocamere.it
accedendo alla voce “software” — “download” Fedra / Fedra Plus.

Per utilizzare le modalita di scarico dei programmi Fedra / Fedra Plus € prevista una registrazione
obbligatoria che attribuisce all’'utente user-id e password. La registrazione permette all’'utente di
essere sempre aggiornato automaticamente sulle nuove versioni dei programmi.

Nella sezione “software — informazioni” & possibile trovare i Vademecum per linstallazione dei
programmi che illustrano dettagliatamente i momenti delle diverse installazioni.

Sul sito sono disponibili anche le specifiche tecniche e le informazioni relative all'installazione e
all'uso del software.

Versione 1/2008 - Maggio 2008 2
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|2. GUIDA FEDRA PLUS 6.0.

| 2.1. Compilazione modello B

Prima di procedere alla compilazione della domanda di deposito di un bilancio
d’esercizio & opportuno disporre di una visura assetti proprietari aggiornata.

i FedraPlus 6.0.0Preparazione Al fine di creare una nuova pratica € necessario aver
e e preventivamente inserito in “Anagrafiche” i dati identificativi

Persane relativi all'impresa ed all'amministratore/professionista/
Mote
procuratore.

Importa da Fedra

fig.1

Da| mentl pﬁncipa'e se|ezionare “Pratiche" e i#" Fedra Plus 6.0.0 - Preparazione delle pratiche per il Registro Imprese
qulndl “Nuova" (flg.Z). GEVEEN Anagrafiche  Strumenti 7

Muowva... CTRL+M
Imparka. ..

Importa dati RI CTRL+A
Indice CTRL4I

Validazione Immediata CTRL4Y

CTRL+F4

Esci

fig.2

In fase di creazione di una nuova pratica il programma Fedra Plus obbliga alla scelta di un unico
modello (detto “Modello Base”) al quale potranno essere aggiunti successivamente altri modelli
selezionando il tasto “Aggiungi modulo” dal Menu principale (la maschera che riporta oltre ai “Dati
di intestazione della pratica”, anche i “Modelli costituenti la pratica”).

(2) Nuova Pratica Nella maschera “Nuova
Tipologia soggetto | Adempimenti T Modello Base Pratica” (fig.3) selezionare la

cartella “Modello Base” e

@& 8- Beposio bilanci / slenca sock scegliere il modello B.

€ 36~ Atta di tasferimento di quote sociali di 5.R.L. Cliccare sul pulsante “Avanti”

O TA - Atto di rasferimento proprietd o godimento di azienda per proseg u | re.

ATTEMZIONE! L'ex modello SE & stato sostituito dal modella UL

Annulla < Indietro Avanti >

fig.3
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Iniziare la compilazione della

domanda e selezionare:

E la societa che procede al
deposito del bilancio -
"Anagrafica Imprese”;

® il soggetto obbligato -
“Anagrafe Persone”;

® la qualifica dell'obbligato;

E la modalita di
presentazione “Con firma
digitale”.

Cliccare sul pulsante “Avanti”

per proseguire.

Compilare il Modulo B per
indicare il tipo bilancio e i
documenti allegati.

Valorizzare la casella
corrispondente al modello (B)
DEPOSITO BILANCI/ELENCO
SOCI per passare alla
maschera  successiva ed
accedere alle cartelle con i
riquadri da compilare (fig.5).

Versione 1/2008 - Maggio 2008

(3) Nuowa pratica - Modulo base B (DEPOSITO BILANCI f ELENCO SOCI)

ire i dati di i dei modelli della pratica

DENOMINGZIONE . ovv.vvvosvvesveeed [ TaRANTC EILANCT SRL ~| Anagrafica Imprese
Forma giuridica. ..................] [FOCIETA" A RESPONSABILITA' LIMITATA =l
Codice fiszale. oo, [orotoioioin
HE. R.E.Be oo Jrooooo
[ital 0000 = DTUOTU OO [TaranTo
T SOLEESEHEE oo [MARAGLING FRANCESCO ~| Anagrafica persone
TN QUAlEA Al eevreeseriee s [amrmisTRATORE =
H Prat, o i rifori . P AAfRI AN NUMERO

L. Protocalio di rifsrimenta
{per pratiche di rettifica) .o | ﬂ | ﬂ | BES

Annotazioni (ad uso lacale) ...

" Senza firma digitale

Annulla < Indietro Avanti >

fig.4

(4) PRATICA 3 - CODICE FEDRA 505J1754 E]

Dati di intestazione della pratica
DENOMINAZONE 1. 1evevssssivessnes [raranTo BILANCT SRL

. [SOCIETA & RESPONSABILITA' LIMITATA |
- Jmimmnioin
JLoooon

Forma giuridica .

Codice fiscale ..

Mr. R.E.A, SEDE ...

€.C.LAA, di (SEDE) ..., . TaranTo =]

1 50tbos kD vuviivviinnseninins MQRAGLINO FRANCESCO ﬂ
I QUaltE di oo LEGALE RAPPRESENTANTE El

|

Mumera Protocollo di riferimento e (I (58 MUIEES

(per pratiche di rettifica) ..o, I—L| ’_L| ’_ PRA

nnotazioni ad uso locale ..., |
Mydalita di presentazione .......... * Con firma digitale " Senza firma digitals

| |

Modelj e Riquadri costituenti la pratica A oMRDsssEan i

=] L‘j 1 - {Bj DEPOSITO BILAMCT | ELENCO SOCT m

we ] 2 (RP) RIEPILOGO

Elenco modelii costituenti |a prat\ca. J
|:r Y
Pratica DA SCARICARE con codice: 50511754
Avvia

fig.5
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|2.1.1. Estremi/Allegati

In questa sezione spuntare il codice atto
relativo al tipo di bilancio che viene
depositato (es. 712 Bilancio abbreviato) e
completare con la data di chiusura del
bilancio (es. 31.12.2007).

Spuntare  inoltre tutte le voci
corrispondenti agli eventuali documenti
“allegati” ed inserirne la data (data
redazione documento).

(10) Modulo B - Pratica: 42805827

Deposito Bilancio

Deposito per liscrizione Elenco Soci

J DEPOSITO BILANCIO E SITUAZIONE PATRIMONIALE

DEPOSITA

7L -

ALLEGANDC

Werbale approvazione bilancio del

Bilancio ordinario al

31/1242007

- Bilancio consolidato al

- Bilancio consolidato della societd controllante al
- Bilancio consolidato di sodeta di persone al
- Bilancio di societd estera avente sede secondaria in Italia al

- Situazione patrimoniale consorzio al

30/04/2008

Yalidazione Immediata [~ Applica | Annulla Chiudi

fig.6

2.2.

Deposito per iscrizione dell’elenco soci

Scegliere nella maschera “"Modulo B” (fig.6) la cartella “Deposito per l'iscrizione Elenco Soci”.

Nella compilazione di questa cartella occorre considerare se sono intervenute delle variazioni nella
compagine sociale tra la data di approvazione del bilancio appena chiuso e la data di approvazione

del bilancio precedente.

In considerazione di tali variazioni si possono verificare le seguenti situazioni:

m se non ci sono state variazioni non occorre allegare il modello Intercalare S e si procedera

semplicemente alla conferma dell’elenco soci precedente;

m se ci sono stati trasferimenti di quote/azioni (S.r.l. - S.a.p.a. o S.p.a. non quotate)
occorre allegare il modello Intercalare S che dovra riportare, oltre all'indicazione della
compagine sociale aggiornata alla data di approvazione del bilancio, anche [indicazione

analitica di tutti i trasferimenti avvenuti nel predetto periodo di tempo;

m se c'é stato un aumento/diminuzione del capitale occorre allegare il modello Intercalare
S con l'indicazione della compagine sociale aggiornata alla data di approvazione del bilancio e,
in un modello note aggiunto, l'indicazione degli estremi dell’atto notarile avente ad oggetto la

deliberazione di aumento/diminuzione del capitale sociale.

Versione 1/2008 - Maggio 2008
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Deposito per l'iscrizione Elenco Soci ]

E DEPOSITO PER L' ISCRIZIONE DELL' ELENCO SOCI

" 508 elenco soci & altri tikalari di diritti su azioni & quote al

La data di sobtoscrizions dellelenco dei soci deve coincidere con la data del verbale di
approvazione del bilancio (art, 2435)

(& 508 conferma elenco soci precedente

validazione Immediata [~

Applica ‘ Annulla Chiudi

fig.7

+ 508 elenco Soci e altri titolari di diritti
su azioni e quote al

__ /| (data di approvazione bilancio): se
si intende allegare il modello Int. S, in quanto
I'elenco dei soci € variato rispetto a quello gia
depositato e riferito alla data di approvazione
del bilancio dell’esercizio precedente (fig.8).

Nella sezione “Deposito per liscrizione Elenco
Soci” selezionare alternativamente:

+ 508 Conferma Elenco Soci precedente:
nel caso in cui non si alleghi I'Intercalare S, in
quanto non variato rispetto a quello depositato
con il bilancio dell’esercizio precedente (fig.7).

Deposita Bilancio T Deposito per liscrizione Elenco Soci

m DEPOSITO PER L' ISCRIZIONE DELL' ELENCO SOCT

(¥ 508 elenco soci & altri ttolar di diritti su azioni & quote ak

EDE

La data di sottoscrizione dellelenco dei soci deve coincidere con la data del verbale di
approvazione del bilancio (art, 2435)

" 508 conferma elenco soci precedente

Yalidazione Immediata [

Annulla Chiudi

Applica |

fig.8

2.2.1. Compilazione dell’elenco soci (modello intercalare S)

Il Modello Intercalare S serve per dichiarare i soggetti (persone fisiche o giuridiche) che vantano
diritti sulle azioni/quote. Nel compilare tale modello, dunque, si deve considerare oggetto della
occorrenza la singola quota o il singolo pacchetto azionario, € non il soggetto che vanta dei diritti
sugli stessi. Puo, infatti, accadere che vi siano piu soggetti a vantare dei diritti su di una medesima
quota/azione (esempio comproprieta, nuda proprieta, usufrutto, etc.).

by

> Generalita: la compilazione della cartella “Generalita” & obbligatoria. Compilare il campo
corrispondente alla “valuta”, nel campo “Capitale sociale” indicare il valore del capitale
sottoscritto e nel campo “Sottoscritto al” indicare la data di sottoscrizione.
Il campo “Numero azioni” va compilato solo per le S.p.a..

> Elenco Soci: la cartella “Elenco Soci” prevede due tipologie di compilazione diverse in base
alla forma giuridica della societa per la quale si sta predisponendo la pratica. I pacchetti da
compilare sono di “quote” (per le S.r.l.) e di “azioni” (per le S.p.a. o S.a.p.a.).

> Quote: ogni pacchetto di quote/azioni deve essere associato ad uno o piu titolari.

Versione 1/2008 - Maggio 2008
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> Titolari/contitolari

In queste maschere vanno inseriti i dati del socio titolare (o dei contitolari) della quota/azione
indicata nelle maschere precedenti. Nelle relative maschere occorre precisare se trattasi di persona
“fisica” o “giuridica”, quindi, selezionare dal menu a tendina il nominativo. Se il nominativo non &
stato precedentemente memorizzato cliccare sul pulsante “Anagrafica Persone” e procedere
all'inserimento.

Nel caso di comproprieta o contitolarita, occorre procedere all'inserimento di piu soggetti titolari di
diritti sullo stesso pacchetto di quote o di azioni.

n.b. In presenza di un azionista titolare di piu tipologie di azioni (es. azioni di risparmio,
privilegiate e ordinarie) occorre compilare tanti pacchetti di quote/azioni quante sono le tipologie.

> Inragione di....

Quando viene selezionato, nella relativa maschera, che la quota/azioni & posseduta da un solo
titolare, il campo “In ragione di....” non € attivo (ovvero € gia precompilato con la frazione 1/1), in
caso di contitolarita, invece, occorre precisare sempre la frazione 1/1, mentre in caso di
comproprieta occorre precisare la frazione spettante ad ogni soggetto (1/2, 1/3, ecc.).

> Titolo
Selezionare dal menu a tendina il “Titolo” corrispondente al tipo di diritto vantato sulla quota/azioni
in oggetto da parte del titolare o dei contitolari.

> Note

Il campo “Note” e da utilizzare solo nel caso in cui la quota/azione abbia delle peculiarita. E’
comunque sempre possibile allegare al modello base il modello NOTE per fornire precisazioni sulla
domanda presentata.

n.b.: Qualora piu soggetti vantino diritti diversi su una stessa quota/azioni oppure il medesimo
diritto che non sia di proprieta (es. piu usufruttuari) si parla di contitolarita, mentre quando sulla
stessa quota/azioni, pil soggetti vantano un diritto di proprieta pro-indiviso, si parla di
comproprieta (pur essendo anche questa un'ipotesi di contitolarita).

Sono casi di contitolarita: la nuda proprieta (05) e l'usufrutto (02), la piena proprieta (01) e il
pegno (03); nel primo caso il “*SOCIO 1” avra nel campo “tipo diritto” il codice 05 (nuda proprieta)
e il “SOCIO 2" avra nel campo “tipo diritto” il codice 02 (usufrutto), nel secondo caso, invece, il
“SOCIO 1” avra nel campo “tipo diritto” il codice 01 (piena proprieta) e il “SOCIO 2” avra nel
campo “tipo diritto” il codice 03 (costituzione pegno).

ATTENZIONE: Il programma Fedra Plus prevede che in questi casi il campo “In ragione di
Numeratore/Denominatore” venga compilato indicando sempre la frazione 1/1.

Sono casi di comproprieta: tutti i casi in cui il diritto di proprieta sulla quota spettante a piu
soggetti € indiviso, in tale caso il tipo diritto per i diversi soggetti € il medesimo (es. 01 piena
proprieta) e dovra essere sempre compilato il campo “In ragione di Numeratore/Denominatore”
con la frazione/percentuale di spettanza per ogni soggetto.

Versione 1/2008 - Maggio 2008 7
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| 2.2.2. Preparazione del modello intercalare S

Quando nel modello B, nella cartella “Deposito per l'iscrizione Elenco Soci”, si € scelta I'opzione
“508 elenco soci e altri diritti su azioni e quote al” occorre aggiungere e compilare il modello

Intercalare S.

Dal menu principale cliccare su
“Aggiungi modulo”, selezionare
“Intercalare S”, confermare con il tasto
“Inserisci”, quindi chiudere la maschera,
con il tasto in alto a destra (fig.9).

Se occorre, aggiungere anche il modello
Note, con lo stesso procedimento.

| —Dati di intestazi

pratica
¥ ‘MRANTC BILANCI SRL

Denominazione .,

Forma giuridica .. [SOCIETA' A RESPONSABILITA' LIVITATA =l

,Jnioi01oi010

Codice fiscale ...
Hr, RuEufs, SEDE ...
C.CLAA di (SEDE) ,

|

T sottoscritta ... . MARAGLING FRANCESCO

i EMMINISTRATORE
Mumero Protocolo di riferimenta

Py ]RIEAA) A
(per pratiche di rettifica) ... t b ’—

& Con Firma di

_v| anagrafica persane

In qualits di
(6) Seleziona moduli da allegare...

INTERCALARE S - ELENCO SOCI £ DEGLI ALTRI TITOLARI DI DIRITTI 5L AZIOMIfOLI]
%% - NOTE DELLA PRATICA

Annotazioni ad uso locale ...

Modalta df presentazione ..........

Modelli e Riquadri costituenti la pratica
ATTEMZIONE! L'ex modello SE & stako sostituito dal modello UL

Numero allegati: ! j
| H
Avvia

[l gt L - (B) DEPOSITO BILANCI [ ELENCO 50CT
|| 2-@pyrierILOS0

Inserisci chivai |

Pratica DA SCARICARE con codice: 42805827

chiudi

fig.9

Con il programma Fedra Plus, la compilazione del modello Elenco Soci € diversa in base alla forma
giuridica della societa per la quale si sta predisponendo la pratica: la compilazione dei pacchetti
sono di “quote” per le s.r.l. e di “azioni” (per le s.p.a. o0 s.a.p.a.).

2.2.3. Elenco soci per le S.R.L.

Selezionare la cartella GENERALITA’
(obbligatorio).

Nel campo “Capitale sociale” indicare il
valore del capitale sottoscritto; nel campo
“Sottoscritto al” indicare la data di
sottoscrizione coincidente con la data di

approvazione del bilancio.

Convalidare con il tasto “Applica”.

Versione 1/2008 - Maggio 2008

[14) Registro delle imprese - Modulo Intercalare S - Pratica: 42BQ5827

& Generalita Elenco Soci Trasferimenti

m GENERALITA'

Hel caso di depasita dell'slenco sod contestuale al bilancio, la data di sattoscrizione del capitale deve coincidere con |a data del verbals di
approvazione del bilsncia (art, 2435),

Valut.
Capitale Sociale ... 10.000 W i
' & Euro
¢ [ Y - |
SQUOSTHLED &l s vvvrrvivians 30/04/2008

Validazione Immediata [~ Applica Annulla Chiudi

fig.10




) Camera di Commercio
s{%\ Taranto
* Q

Selezionare la cartella Elenco @1 0 e e §]
Socl e Cllcca re Sul tasto & eneralita Elenco Soci T Trasferimenti ]
“NUOVO” (In aUtomatlco SI Espanditutti ¢ ¢ Comprimi tutt
; . ELENCO SOCI

compone il pacchetto di quote
per le s.r.L.).

L
Procedere alla compilazione S _ _ X
del primo pacchetto di quote Nuovo pacchetto di quote in EURO
i nse rend 0 | | va | ore nom | na Ie Indicare il numero di guote che compongona il pacchetto
della prima quota nel campo e [ [u-oute =
“Pari a nominali”.
Il codice “Tipo” viene Pari & NOMINLcvvcovvscconns 5000 |00 ELRO
preselezionato e
automaticamente con il valore
“QU” L CTITE Importa Note
Procedere  con il  tasto
“Avanti". Annulla ‘ Indietrs ‘ Avanti > ¢ I

Nuovo Modifice Elimi Elimir ‘ ratura ‘ Chiudi

fig.11
Nella nuova maschera (fig.12) e [y X
necessario indicare da chi € posseduto il Nuovo pacchetto di quote in EURO
pacchetto, precisando se da un solo
SoggettO Oppure da p“‘J Soggettl. Da chi & posseduto questo pacchetto?

Selezionare le caselle corrispondenti alle
voci “Da un solo titolare” oppure “Da piu

* Da un solo titolare

contitolari” e proseguire con il tasto " Da pii contitolari
“Avanti”.
Annulla | < Indietro ‘ T hwanti =
fig.12
{16) Autocomposizione pacchetto k3] Cliccare sul tasto “"Nuovo” per procedere
Nuovo pacchetto di quote in EURO all'inserimento del primo soggetto.
Inserire il titolare del pacchetta
Persona | Codice ‘ Frazione | Descrizione Nuovo...
Modifica
Elimina
Annulla | < Indietro | hyanti >

fig.13
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Si aprira la maschera dei “titolari” o MERERERCEE &
“contitolari” come quella riportata a | "emo=
lato (fig.14). " Bl © g =
Spuntare la casella corrispondente alla | ™®/° - [ |
“Persona”, precisando se trattasi di | Pescrizione e ‘

persona “fisica” o “giuridica” e, quindi,

selezionare dal menu a tendina il | mragionedi..... [ e

nominativo (se il nominativo non & — p—
stato precedentemente memorizzato
cliccare sul pulsante “Anagrafica
Persone” e procedere all'inserimento).
Selezionare dal menu a tendina il
“Titolo” corrispondente al tipo di
diritto sulla quota in oggetto e cliccare
sul tasto “Inserisci” per procedere
all'inserimento dei dati immessi.

fig.14

n.b. Se ¢ stato selezionato che la quota € posseduta da un solo titolare, il campo “In ragione di....”
non & attivo (ovvero & gia precompilato con la frazione 1/1), in caso di contitolarita occorre
precisare sempre la frazione 1/1, mentre in caso di comproprieta, occorre precisare la frazione di
spettanza di ogni soggetto (1/2, 1/3, ecc.).

Solo nel caso di comproprieta o (16) Autocomposizione pacchetto )
contitolarita ovvero quando nella Nuovo pacchetto di quote in EURO
maschera dinserimento “Da chi e

_?" Inserire il tikolare del pacchetto
pOSSEd UtO questo paCChettO 7 deve Persona | Codice | Frazione | Descrizione Nuovo...
essere SpU ntata Ia Ca sel Ia A\ Da pl l‘J - AAMARAGLING FRANCESCO o1 11 PROPRIETA' Modifica
contitolari” occorre procedere Eiimina

all'inserimento di un altro/i soggetto/i
titolare/i di diritti sullo stesso pacchetto
di quote. In tale caso cliccare sul tasto
“Nuovo”, per l'inserimento dei dati. In
caso contrario, procedere con il tasto
“Avanti”.

Annulla | < Indietro Avanti >

fig.15

Al termine della compilazione, una
Nuovo pacchetto di quote in EURO maschera evidenziera il completamento
del primo pacchetto (fig.16).

Cliccare su “Fine!” per procedere.

(16) Autocomposizione pacchetto ﬁ

Sono stati raccolti buttii dati necessari al fine di creare un
nuovo pacchetto. Premere il pulsante “Fine 1" per
proseguire.

Annulla | <[ndietru| Fine !

fig.16

Versione 1/2008 - Maggio 2008 10
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Apparira la maschera che riepiloga i dati
del pacchetto inserito (fig.17).

Cliccare sul tasto “"Nuovo” per procedere
all'inserimento dei paccheli successivi,
operando come indicato\ per la
compilazione delle maschere precedenti.
E’ possibile inserire un nuovo paschetto
ovvero effettuare altre operazioni.

{14) Registro delle imprese - Modulo Intercalare S - Pratica; 5051754 &3

A Generalita

ELENCO SOCT

Elenco Soci

Trasferimenti

Espandi tutt

" Comprimi tuti

Nuovo ‘ Elimina ‘ Elimina tutto ‘ Quadratura Chiudi
fig.17
Conclusa la compilazione

& Generalich

Trasferimenti

Espanditutti ¢ Comprimi butti

ELENCO 50CI

E‘ﬂ Pacchetto n.1: quote - per un valore di Euro 5.000,00
- -8 Socio - 1: MARAGLING FRANCESCO in PROPRIETA' (1) per 1/1
Eﬂ Pacchetto n.2: quote - per un valore di Euro 5.000,00

{7 socio - 1: BUONOMO COSIMO in PROPRIETA' (01) per 1/1

Nuovo | Elimina tutto

Quadratura

Chiudi

fig.18

di tutti i pacchetti, e
possibile effettuare un
controllo sulla correttezza
del totale quote inserite
cliccando sul tasto
“Quadratura”.

Una mascherina indichera
se la stessa e corretta, in
caso contrario permettera
di tornare alle maschere
precedenti per effettuare
le dovute correzioni (&
sempre possibile
effettuare delle correzioni
selezionando i vari
pacchetti e cliccando sul
tasto “modifica”).

Cliccare, infine, sul tasto “Chiudi” per tornare alla maschera principale e proseguire con le

operazioni di completamento della pratica.

Versione 1/2008 - Maggio 2008
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| 2.3. Indicazione analitica dei trasferimenti

La cartella “Trasferimenti” va compilata solo in caso di Deposito di bilancio con Elenco Soci variato

rispetto all’esercizio precedente (sia per S.p.A. sia per S.r.l.) e permette di inserire tutti i dati dei

trasferimenti di quote o azioni intervenuti fra le due date di approvazione del bilancio (esercizio

corrente ed esercizio passato).

Dopo aver completato I'assetto proprietario delle quote, occorre indicare quale variazione &

intervenuta durante I'anno a fronte della quale si deposita il nuovo elenco soci.

Di ogni trasferimento vanno indicati:

m la “data di iscrizione del trasferimento nel libro dei soci”;

m il “Tipo del trasferimento” con il codice relativo (es. 01-atto tra vivi);

m il “Valore nominale” e la “Valuta” della quota trasferita, indicando altresi per le s.p.a. e s.a.p.a. il
numero delle azioni relativo;

m i soggetti intervenuti nel trasferimento, tenendo conto che per ogni trasferimento di quote
occorre inserire sempre almeno due soggetti (Dante Causa e Avente Causa);

m il “Titolo” rappresentativo del diritto spettante al titolare e/o ai contitolari della quota oggetto del
trasferimento ed eventualmente la frazione di spettanza nella titolarita della quota.

2.3.1. Esempio di compilazione dell’annotazione dei trasferimenti

Nell'esempio, in data 20.02.2008 e stato trascritto nel libro soci il trasferimento di una quota di
5.000,00 Euro, dalla societa “Bilancio Taranto Societa Consortile Srl” (Dante Causa) a “Maraglino
Francesco” (Avente Causa).

Selezionare la  cartella
“Trasferimenti” nel Modulo Ay Generaitz Elerca Sad

Inte rca | a re S per p0ter INDICAZIONE ANALITICA TRASFERIMENTI

procedere alla

compilazione delle

maschere per l'indicazione
analitica dei trasferimenti.

Selezionata la cartella
“Trasferimenti”, cliccare su
“Nuovo” per ottenere la
maschera relativa al
trasferimento.

Nuovo | Elimina tutto

Chiudi

fig.19

Versione 1/2008 - Maggio 2008 12
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e

Indicare la “Data di iscrizione del

trasferimento nel libro soci” (fig.20).

Nuovo trasferimento

Scegliere dal Menu a tendina il “Tipo del
trasferimento” (nell’esempio atto tra

vivi).
Compilare i campi relativi a “Valore
nominale” e “Waluta” della quota

trasferita (5.000,00 Euro).

Data di iscrizione del trasferimento nel libro soci

Note

............ [ eojozjeons

Tipo del trasferimento... 01 |ATTO TRA YIVI [01]

Yalore nominale............... Ly A oa
WJEU [ELRo [EU)

[~ |

Yaluta Importa Maote

Proseguire cliccando “Avanti”.

Annulla | | Awvanti =

(22) Autocomposizione trasferimento

Nuovo trasferimento

fig.20

Indicare se il “dante causa” &
rappresentato da un solo titolare oppure
da piu contitolari (nell’ esempio

X

Da chi & composta la parte dante causa ?

+ Da un solo titolare

" Da pig contitolari

Annulla | < Indietro |

i Awanti > |

corrisponde a un solo titolare).
Dopo aver effettuato la scelta proseguire
con il tasto “Avanti”.

fig.21

Dati relativi al titolare-dante
causa.

Spuntare la casella corrispondente a
persona “Fisica” o “Giuridica” e
inserire il nominativo selezionandolo
dal menu a tendina (se non € stato
precedentemente memorizzato
cliccare sul pulsante “Anagrafica

Imprese” e procedere al suo

Persona:

Titolo

In ragione di

Descrizione ..

Inserisci titolare

" Eisica (* Giuridica |BILANCI TARANTO SOCIETA' CONSORTILE SRL - 02565241730 -

. o1l [PROPRIETA' [01]

3

j Anagrafica
imprese

|- |

Annulla

Inserisci |

inserimento).

Scegliere il “Titolo” opportuno
(nell'esempio proprieta)
selezionandolo tra quelli previsti dal
menu a tendina. II campo “In
ragione di”, trattandosi di un diritto
spettante ad un unico titolare, &
preimpostato in automatico a 1/1 e
non & modificabile.
Cliccare sul tasto
proseguire.

“Inserisci” per

Versione 1/2008 - Maggio 2008
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Si apre una nuova maschera di (22) Autocomposizione trasferimento Pz\
“Autocomposizione trasferimento” Nuovo trasferimento
(fig.23) in cui occorre indicare se
“l'avente causa” & rappresentato da
un SOlO tit0|are Oppure da p|l‘.| Da chi é composta la parte avente causa ?
contitolari/ comproprietari (nell’esempio
si procede a selezionare la casella “da ¢ Daun solo titolare
un solo tito|are”). " Da piit contitolari
Dopo aver effettuato la scelta proseguire
con il tasto “Avanti”.
Annulla | < Indietro | i Awanti >
fig.23

Dati relativi al primo avente causa. :

Inserisci titolare E|

Selezionare la casella persona “Fisica”
o “Giuridica” (nell'esempio si procede

Persona:

. . . . . . &+ Fisica ( Giuridica |MARAGLIN0 FRANCESCO = nagrafica
ad inserire il nominativo del titolare - ; . =l aregranc
. . {111 [ JP i -
Maraglino Francesco - selezionandolo |™ ou— [proesierarion =l
DESCHZIONE wusesnnres

dal menu a tendina).

Scegliere il “Titolo” (01).

Cliccare sul tasto “Inserisci”
proseguire.

per

Inserisci | Annulla

(14) Registro delle imprese - Modulo Intercalare S - Pratica: 505J1446

& Generalita

Elenco Soci Trasferimenti

fig.24

Maschera riepilogativa dei

INDICAZIONE ANALITICA TRASFERIMENTI

dati del  trasferimento
inserito (fig.25).
Nel caso si  volesse

= j Trasferimento - 1 del 20/02/2008 di quote (ATTO TRA YIVI) per un valore di euro S000,00
_J‘ 1! BILANCI TARANTO SOCIETA' COMNSORTILE SRL in PROPRIETA' per 141 [DA - dante causa]
@ 2! MARAGLING FRANCESCO in PROPRIETA!' per 1/1 [AV - avents causa]

P ﬁuovo - ‘ e —

procedere all'inserimento di
altri trasferimenti, cliccare
sul tasto “Nuovo”,
operando come indicato
nelle maschere precedenti
(nell’'esempio, il
trasferimento & uno solo,
pertanto terminare con |l
tasto “Chiudi” per tornare
alla maschera principale e

fig.25

Versione 1/2008 - Maggio 2008
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| 2.4. Operazioni per l'invio telematico della domanda (firma distinta ed allegati)

La presentazione del bilancio tramite Telemaco presuppone il possesso e l'uso di almeno un

dispositivo di firma digitale da parte di un amministratore della societa (quale obbligato al

deposito), oppure, da parte di un soggetto terzo che provvede, in luogo dell'lamministratore, alla

presentazione della domanda o al semplice invio della stessa al registro delle imprese competente

I documenti che compongono la pratica Fedra (domanda) e che devono essere firmati digitalmente

sono i seguenti:

1. distinta Fedra (& il modello informatico, composto da “distinta”, “visura a quadri della pratica”,
“riepilogo elementi costituenti la pratica”);

2. documenti allegati (es. bilancio, verbale di assemblea, eventuale modello procura, etc.).

Tutti i documenti allegati alla domanda, prima di essere firmati digitalmente devono

essere convertiti in uno dei formati previsti PDF o TIF (a tal fine esistono diversi convertitori

gratuiti come PDF995, Ghostscript e servizio di conversione gratuita di Telemaco Telepay).

La distinta, invece, viene generata automaticamente dal software Fedra in formato PDF.

L'eventuale “Modello Procura Speciale” deve essere prima scannerizzato, convertito in PDF o TIF e

poi firmato digitalmente.

1. La distinta FEDRA pu0 essere firmata:

+ al momento finale dello scarico della pratica per l'invio telematico allinterno del programma
FEDRA PLUS (al termine dello scarico viene richiesto di apporre la firma digitale);

+ successivamente allo scarico, utilizzando il programma DiKe per firmare il file PDF generato
automaticamente all'interno della cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica.U3A.

N

I documenti allegati invece, possono essere firmati digitalmente:

+ prima della preparazione della pratica: si allegano gia firmati digitalmente nel momento in cui
si procede alla compilazione del Modello Riepilogo (i files hanno estensione .p7m);

# successivamente allo scarico per l'invio telematico: si allegano non firmati (con estensione pdf

o tif) e si firmano con Dike successivamente allo scarico della pratica direttamente nella cartella

C:\PRTELE\DATI\CodPratica.U3A (dove vengono collocati attraverso la compilazione del

Modello Riepilogo).

| 2.5. Compilazione del modello riepilogo (RP)

Una volta completata la compilazione di tutti i modelli (B, Int. S ed eventualmente NOTE) occorre
tornare alla maschera principale. Valorizzare la casella corrispondente al modello (RP) Riepilogo e
procedere alla sua compilazione che & obbligatoria.

uesto modello consente di allegare alla pratica tutti i vari files-atti o files-allegati.

Ogni pratica dovra essere composta da:

1. un file dati fedra (codicepratica.u3t);

2. un file distinta fedra (codicepratica.pdf).

Questi primi 2 allegati sono creati da Fedra Plus e non dovranno mai essere modificati; in
quanto gestiti in automatico non necessitano di alcuna integrazione.

Dall’allegato 3 in poi € possibile inserire i vari allegati utilizzando il tasto “Aggiungi”.

Prima di iniziare la compilazione del modello Riepilogo occorre indicare nella maschera principale
se al termine della compilazione e con lo scarico della pratica si desidera apporre la firma digitale
al file Distinta fedra e agli altri allegati.

Occorre effettuare una scelta nel campo “Modalita di presentazione” selezionando:
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- la voce “Con firma digitale”: il sistema al termine dello scarico della pratica avvia la
procedura di firma digitale;

oppure
- la voce "Senza firma digitale”: il sistema termina la procedura di scarico e per la firma
digitale occorre procedere con il programma DiKe dalla cartella
C:\PRTELE\DATI\CodPratica.U3A.

Dalla maschera principale, {4) PRATICA 1, - CODICE FEDRA 42805827 3
- Dati di intestazione della pratica
valorizzare la casella | oot .o o et onme s
co rrispondente al modello Forma giuridica ...oooovoreveeees e [SoCtETar & RESPONSABILITA LIMITATA =
iepi Codice fiscale vivvvivvninninns [p10101010:0
Rlepllogo (RP) per procedere Mr. RLEA. SEDE tovivniveieen e |IDDDUU
alla sua compilazione (fig.26). CLCL A G SEDE o [Twsiito |
SOEOSCAELD 1o NARAGUNO FRANCESCO j Anagrafica Persone
INGUAIEE i oo, }QMMINISTRATORE ﬂ
|
Murnro Protocollo di riferimento [ (G Mie (HLES
{per fratiche di rettifical ......o.0. :" :" PRA
Annotagioni ad uso locale ... |
Modalita\di presentaziong ... &+ Con firma digitale " Senza firma digitale
Modelli e Riquadri costituenti la pratica Seleriona oo Desslesiona e
][ I\ (B) DEPOSITO BILANCE { ELENCO SOCT [A] RIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA E
[ —l 2 - (INTERCALARE 5) ELENCO SOCI E DEGLI ALTRI TITO
AN - (RP) RIEPILOGO
< | > M
Pratica DA SCARICARE con codice: 42805827
Avvia
Chiudi

fig.26

| 2.5.1. Inserimento file bilancio

(60) Riepilogo : L'applicazione in automatico
/RIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA crea due Occorrenze: una per il

J File allzgato |Tipa_|Descrizione | atto | Descrizione |p.ini. ] p.fin. | Data documenta|p| da firmars

| 4285627 3T U3 FILE DATI FEDRA U1 zmjoqzoos || Mo flle U3T e una per Ia distinta
42805827 FOF DIS | DISTINTA FEDRA 1 | 3 | zspoyzons | TR .
DIS (fig.27).

1. Cliccare sul tasto
“Aggiungi” per inserire la
riga di informazioni relative

T == | al bilancio che verra

e aggiunta  alla  cartella
Srmen e “/RIEPILOGO  ELEMENTI
COSTITUENTI LA

__ PRATICA”".
o 2. Per inserire il file del
e Bl bilancio occorrera cliccare
e o e o sul tasto “Sfoglia”: si aprira
Valdazione Tmmediata = applicn | avle | ch la maschera successiva
fig.27 (fig.28) contenente le
cartelle presenti nel

computer.
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SeIeZ|ona“re |I',(,:Iocumento voluto e cliccare o PR
sul tasto “Apri”.
Automaticamente verra copiato nel campo =
- | Adobe
“Nome file allegato” della maschera 0 B
Recent
(2

Cercain: iﬂ Documenti _vj - £k B

precedente il nome del documento e e
selezionato e questa maschera si _ Cimpresa verde
chiudera. e

r = (5] Origini dati utents
-
N.B. Lo stato patrimoniale, il conto | e
economico e la nota integrativa devono g’

Risorse del

sempre essere contenuti in un unico file. Computer

Maome file; ] _:j Apii |
Risorse direte  Tipo file: iFiIe FOF. TIF, TXT . =BRL [* pdf." tif:" bet ™ wbrl] _vj Annulla l

I~ Apriin sola lettura

@

fig.28
(50) Riepilogo .| Se il documento appena allegato
/RIEPILOGD ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA a | Ia pratica necessita di fi rma

|File allegata |Tipo_|Descrizione |atto| Descrizione | puini. [ p.Fin. | Data documenta || da firmare:
428005627 U3T |U3T  FILE DATI FEDRA 1 28/04/2008

__ 42805627.PDF |DIS  DISTINTA FEDRA L | 3 eeio4jzo0e | |

digitale spuntare la casella
“Allegato per cui si prevede
I'apposizione di una firma digitale”.
Per il bilancio selezionare il codice
BOO dal menu a tendina “Cod.tipo
documento” .

| 1" Nel campo “Cod. Atto” selezionare

T dal menu a tendina il codice

fc‘v;dl‘\clle‘;;;t;:;r;uisiprevedel'appnsizinnediunaﬁrmadigitale N ¥ Frospetta COI’riSpondente a| t|p0 dl bi|anCi0

B0 [wanciosoo] =] fpuano da depositare (ordinario,

abbreviato, ecc. — nell’ esempio

T | 712 bilancio abbreviato). Nei

e Fre campi “Pagina” indicare sempre la

e R GRS [ pagina iniziale e quella finale del
validazione Immediata F Applica Annulla wa || documento allegato.

fig.29 Il campo “data documento” va

compilato inserendo la data di
chiusura esercizio.

ATTENZIONE Nel riquadro “codice atto” deve essere inserito esclusivamente il codice atto della
famiglia 7XX indicato nella distinta (711 o 712 ecc.) e 508. Per gli altri allegati (documento di
identita, procura, C17 ecc.) utilizzare lo stesso codice.
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/RIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

|File allegata |Tipa_|Descrizione | Atto| Descrizione

|p.ini. | p.fin. [Data documenta [P |da firmare

_ 4z8Qs827.UaT
42008627 FDF

|U3T  FILE DATI FEDRA
|DIS  DISTINTA FEDRA

Aggiungi

Nome File allegato:
IC:\Documents and SettingshadminCocumentiEilancio, pdf

[ allegato per cui si prevede I'apposizione di una firma d iAo s T

Codice documento:

E00 lBILF\NCIO [E00]

Attenzione hai selezionato un allegato Bilancio
(B00) devi quindi indicare anche :

Paagina finale per il prospetta
contahile (PC) ..

Pagina iniziale per ka nota ,7

1 1 | e8fo4fz008
Z0f4/2008 51

[i]5]

(61) Dati aggiuntivi

—

.............. I
Sfoglia

Codice atto:

Descrizione:

71z lBILANCIO ABBREVIATO DESERCIZIO[712]

Inzisle  Finale
Pagina: |1 |10

Data documenta (per bilancio
data chiusura esercizio):

31f1z(2007

BILAMCIO ABBREVIATO D'ESERCIZIO

&

validazione Immediata [ Applica I

Annulla Chiudi

fig.30

Dopo aver inserito tutti i dati
richiesti come illustrato nelle
maschere precedenti, verra
proposta la maschera contenente
le tre righe relative al documento
del bilancio allegato alla pratica,
che pur essendo un unico
documento viene considerato da
Fedra, per motivi di carattere
tecnico-informatico, suddiviso in
tre files (fig.31).

Versione 1/2008 - Maggio 2008

(60) Riepilogo

Per completare cliccare sul tasto

“Applica” (fig.30).

Si aprira un’ulteriore maschera
("Dati aggiuntivi”) da compilare
specificando il numero della
pagina finale del prospetto
contabile ed il numero della pagina
iniziale della nota integrativa.
Cliccare quindi sul tasto “Ok”.

/RIEPILDGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

|File allegato \Tipo |Descrizione

|Atto |Descrizione |p‘ini‘ \p.Fin. | Data documnento \ B \ da firmare

| 428Q8827.UT
428Q5627.PDF

UST | FILE DATI FEDRA

DIS | DISTINTA FEDRA
CADOCUMENTS AND SETT B0 BILANCIO
CADOCUMENTS AND SETT PC | PROSPETTO CONTABILE
CADOCUMENTS AND SETT NI NOTA INTEGRATIVA

Aggiungi

1 1 | 2z8/04fz008 O
| 28j04j2008 st
| 3l1zjz007 st
31/12/2007 st
31/12/2007 S|

1
| 712 |BILAMCIO ABBREVIATO D'ESERC 1
712 | BILAMCIO ABBREVIATO D'ESER: 1
712 | BILAMCIO ABBREVIATO D'ESERC &

Cancella |

Mame file allegata:

™ allegato per cui si prevede I'apposizione di una firma digitale

Sfoglia

I~ Prospetto

data chiusura esercizio):

Codice documento: Diescrizione:
Codice atto; Descrizione:
Iniziale Finale
Data documenta (per bilancio ——
Paginia:

Validazione Immediata v Applica Annulla

fig.31
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| 2.5.2. Inserimento file verbale

Cliccare ancora su “Aggiungi” per inserire il file relativo al Verbale d’Assemblea, o alla decisione dei
soci, di approvazione del bilancio.
Si fa presente che per quanto riguarda questo file € possibile allegare:

- sia il documento in formato PDF che riporta il testo trascritto del verbale con, in calce, i
nominativi del presidente e del segretario dell'assemblea (indicazione dei nomi e della qualifica dei

firmatari);

- sia la scansione dell’originale cartaceo in formato TIF o PDF.

Cliccare sul tasto “Aggiungi, per

/RIEPILDGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

HDOCUMENTS AND SETT Y01

Aggiungi

|YERBALE ASSEMBLEA ORDINAR. 712  BILAKCIO ABBREVIATO D'ESERC

\F\\e allegato |Tipo |Descrizione |Atto \ Descrizione |p.im‘ | pfin. |Data documento \ B \ da firmare:
_ 428Q5827.U3T U3T  FILE DATI FEDRA 1 28f04/2008 NO
__ 42805627 PDF CIS | DISTINTA FEDRA | 113 ) ZE!’DM'ZDEIB s1
__ CDOCUMENTS AND SETT BOO | BILAMCIO (712 BILANCIOABEREVIATOD'ESERC 1 | 10 | 31f12/2007 P S1
__ CDOCUMENTS AND SETT PC |PROSPETTO COMTABILE 712 BILAMCIO ABBREWIATO D'ESERC 1 S 3ifizf2007 P SI

CADOCUMENTS AND SETT NI MNOTA INTEGRATIVA 712 BILANCIC ABBREWIATO D'ESER(| 6 | 1o | 3if1zf2007 P s1
il 1

1| a0fodfz008

Cancella

Mome file allegato:

Codice documento;

]C:\DOCUMENTS AMD SETTINGS|ADMINVDOCUMENTIWWERE, ASSEMBLEA.PDF

¥ allegato per cui si prevede I'apposizione di una firma digitale

Descrizione:

I~ Prospetto

Sfoglia

Wil iVERBALE ASSEMBLEA ORDINARIA [v01]

Codice atto;

El

Descrizione:

IVERBALE ASSEMBLEA ORDIMARTA

71z ]BILF\NCIO ABBREVIATO DESERCIZIO[712]

Inziale  Finale
Data documenta (per bilancia

Pagina: |1 L data chiusura esercizio):

&

30/04/2008

validazione Immediata v

EILAMCIO ABEREVIATO D'ESERCIZIO

Chiudi 1

fig.32

inserire la riga di informazioni
relative al verbale che verra
aggiunta alla cartella “/RIEPILOGO
ELEMENTI = COSTITUENTI LA
PRATICA".

Cliccare sul tasto “Sfoglia” e
procedere all'inserimento del file
contente il verbale di assemblea e

completare i campi “Cod.tipo
documento” con V01, “Pagina
iniziale e finale” e “Data
documento” con la data di
approvazione.

Cliccare sul tasto “Applica” per
confermare l'inserimento dei dati.

n.b. Utilizzare il “Cod.tipo documento” V01 anche se si tratta di decisione dei soci assunta
mediante consultazione scritta 0 per consenso espresso per iscritto.

le suddette operazioni devono

/RIEPILDGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

|File allegato \Tipo |Descrizwone

\ Atto | Descrizione

| 42805827.LI3T
42605827 PDF

U3T  FILE DATI FEDRA

DIS | DISTINTA FEDRA

| BILANCIO

PROSPETTO COMTABILE

_ CH\DOCUMENTS AMD SETT BOO

_ CDOCUMENTS AMD SETT PO

i CADOCUMENTS AMD SETT NI
CADOCUMENTS AND SETT Y01

MOTA INTEGRATIVA

Aggiungi

1
712 BILAMCIO ABBREVIATO D'ESERC 1
712 | BILAMCIO ABBREVIATO D'ESER: 1
| 712 | BILAMCIO ABBREVIATO D'ESERC| 6
YERBALE ASSEMBLEA ORDINAR. 712 BILAMCIO ABBREVIATO D'ESER: |1

|p‘\ni‘ \p.fin‘ | Data docurnento \ P \ da firmare
1 1 2Z8/04j2008

NG

3 | z8jn4jz008 st
10 3ijizizaor P Sl
5 | sifizjzoo7 P| =l
10| stizizooy P sI
| | a30jo4feone D

Cancella

Nome file alegato:

I~ Allegata per cui si prevede lapposizione di una firma digitale

data chiusura esercizio):

Codice documento: Descrizione:
Codice atto; Descrizione:
Iniziale Finale
Data documento (per bilancio ——
Pagina:

validazione Immediata [~

Chiudi

fig.33

Versione 1/2008 - Maggio 2008

essere ripetute per l'inserimento
degli altri documenti da allegare
alla pratica.

Effettuato  l'ultimo  inserimento
cliccare sul tasto "“Chiudi” per
tornare alla maschera principale.
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| 2.6. Modello procura e documento di identita

Qualora la domanda di deposito del bilancio venga presentata avvalendosi del “procuratore
speciale” occorre allegare nel Riepilogo (RP) il modello procura ed un documento di riconoscimento
valido dell'amministratore che conferisce procura.

Sul modello procura dovra essere apposto anche il numero della pratica che si sta
preparando, nell’apposito spazio in alto (es. Pratica 428Q5877), prima di essere trasformato
in un file formato immagine PDF o TIF e allegato alla pratica.

n.b. La domanda verra rigettata se il codice pratica riportato sul modello procura non
corrisponde a quello della pratica a cui é stato allegato.

Per conoscere il numero pratica
da Scaricare é SUfﬁCiente tOrNare aggingimoduo Eiminamoduo  Valida pratica  visura a quac  Scarichi i questa pratica 7

I Fedra Plus 6.0.0 - Preparazione delle pratiche per il Registro Imprese

alla maschera principale (fig.34). (4) PRATICA 1 - CODICE FEDRA 42805827
Dati di intestazione della pratica
Denominazions |TARANTO BILAMCI SRL
Forma giuridica cu.evveennin, |SOCIETA' A RESPOMSABILITA' LIMITATA J
Coice fistale 1oeroe oo Jo1010101010

Nr. R.E.&, SEDE .....

CLCL A di (SEDE) vovvvresorenn [TaranTa =
T SOHOSCAELD v eviveeeee e [ARRAGLING FRANCESCO x| Anagrafica Persone
S S PMINISTRATCRE =

PY (RIAA) ANNGO  NUMERC

Mumera Protacollo di riferimento

(per pratiche di rettifica) v, :" :" W

Annotazioni ad usolocals ... |

Modalita di presentazions ... % Con firma digitale " Senza firma digitale

Seleziona butte  Deseleziona futta
)[4 1 - (B) DEPOSITO BILANCI { ELENCO 50CT <#] RIEFILOMGO ELEMENTI COSTITUENTI LA FRATICA m
|)| 2 - (INTERCALARE 5) ELENCO SOCI E DEGLI ALTRI TITO
MR- - =r) RiEPLOGO

Modelli e Riquadri costituenti la pratica

‘ > Y
Pratica DA SCARICARE con codice: 42805827
Avvia
Chiudi
fig.34

Procedere quindi con la scansione del modello procura con le stesse modalita previste per gli altri
allegati (“Codice documento”: D01 - codice che protegge il contenuto del file non rendendolo
disponibile ai terzi in archiviazione ottica).

n.b. Nel caso la domanda sia stata presentata da un procuratore, occorre allegare anche un file
contenente la copia del documento di identita del soggetto che ha conferito la procura. Tale file
deve necessariamente contenere solo il documento di identita e deve essere codificato con il
codice E20 (codice che protegge il contenuto del file non rendendolo disponibile ai terzi in
archiviazione ottica).

Attenzione: il modello procura ed il documento di riconoscimento dell’'amministratore devono
essere sempre trasmessi in files separati.
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| 2.7.

Scarico della pratica con firma digitale

Dopo la validazione della pratica, se non sono stati riscontrati errori, si pud passare alla fase di
scarico cliccando sul tasto “Avvia”. Apparira la schermata (fig.35) relativa ai dati riepilogativi
dell'intera pratica (Distinta di accompagnamento):

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

Dati dell'intermediario
‘TF\RF\NTO BILAMCI SRL

‘TF\RF\NTO - (TA) - TEL,0997783111

UserlD: [

Dati della pratica

Codice pratica Cod. fiscale del depositante  Camera di Commercio destinataria Data:
[ S05)i4d6  [oinininioin [TaRaNTE [TA] || osfosfzons
Mada balla Estremi di autorizzazione per [assalvimenta virtuale del bolla:
[EoLL [ Th: a0k, n. 4570/87 del 21.02.1967 |
Generalita dell'obbligato T Tipo di pratica presentata W
1l sotboscritko. ..., |MARAGLINO FRAMCESCO
in qualita di .. ‘.‘.lﬁ\MMINISTR»\lTORE
dellimpresa,. e |TARANTO BILANCI SRL
codice fiscale, oo, 01010101010
con seds in CCIAA di..,. | TARANTO [TA] - numero R.E.A (SEDE), .. |100000

sezionefi tichiesta.........| |

presenta alla C.C.IAA (UFF.R.LJCP.A,) di | TARANTO [TA] *| numero R.E&... 100000

Il dichiarante ELEGGE {deselezionare in caso di non elezione) domidlio spediale, per tutti gli atti e le comunicazioni

v inerenti il procedimento, presso lindivizzo di posta elettronica del soggetto che prowwede alla trasmissione telematica,
a cui viene conferita la Facoled di presentare, su richiesta dell'ufficio, eventuali rettifiche di ervori Formali inerenti la
modulistica.

Annulla modifiche

Continua ‘ Abbandona |

fig.35

Dati dell'intermediario: tutti i valori sono

compilati in automatico.

Dati della pratica:

compilazione inserendo:
“Camera di Commercio destinataria”
scegliendo dal menu a tendina la
provincia di competenza (viene
proposta la provincia predefinita nella
configurazione del programma ma puo
essere variata);

procedere alla

- “Data presentazione” indicando la
data di invio;

- “Estremi di  autorizzazione per
I'assolvimento  virtuale del bollo”

scegliendoli dal menu a tendina o
scrivendoli direttamente nell'apposito

campo;
- "Modo bollo” selezionando il codice
appropriato (E- in entrata, O-

all’'origine o N- esente);

Generalita dell'obbligato: tutti i valori vengono riportati in automatico; non occorre compilare la
riga “Sezione/i richiesta”, né modificare il numero R.E.A. Selezionare la casella “II dichiarante
ELEGGE....” nei casi in cui la pratica venga inviata dall'intermediario;

Tipo di pratica presentata: tutti i valori vengono riportati in automatico.

Cliccare sul tasto “Continua” per confermare i dati inseriti e proseguire con le operazioni di scarico
della pratica.

Dati dell'intermediario

|

[DR. CAPOTORTO MICHELE UserlD: |

[TARANTO - (Ta) - TEL,0994596130

Dati della pratica

Codice pratica Cod., fiscale del depaositante  Camera di Commercio destinataria Data:
| azmogezr |cPTMHLESC22A1457 [TamanTo (141 | 2sjoazo0s
Modo ballo Estremi di sutorizzazione per 'assobvimento virtuale del balla:

[BoLLo AssoLTO INENTRATALE]  ~| [ TA: aut. n. 4570/87 del 21021987

[y egrmaray Creazione pratica

=

La pratica & stata creata correttamente nefla cartella:

lnetase bt et g CHAPRTELEYDATT 42805827 U3A)

3

in qualita di .

Visualizzare |3 cartella?

i

Ee |

dellimpresa,

codice fiscale, o
con sede in CCIAA di.... | TARANTCTA]

numera R.E.A {SEDE).. .. |100000

sezionefirichiesta, ... |

1l dichiarante ELEGGE {deselezionare in caso di non elezione) domiclio speciale, per tutti gli atti e le comunicazioni
inerenti il procedimenta, presso l'indirizzo di posta elettronica del soggetto che provvede alla trasmissione telematica,
& tui viene conferita la Facolta di presentare, su richiesta dell'ufficio, eventuali rettifiche di errori Formali inerenti la

presenta alla C.C.LAA (UFFR.IJCP A ) di [TARANTO [TA] * | numeroR.EA. 100000

Annulla modifiche

modulistica,
Continua |

Abbandona J

fig.36

Versione 1/2008 - Maggio 2008

Il sistema conclude il processo di
creazione della pratica ed i relativi

files vengono  trasferiti in
un‘apposita cartella di
archiviazione di Fedra Plus
normalmente allocata in
C:\PRTELE\DATI\... (fig.36).

Cliccando sul tasto “Si” verra

visualizzato il contenuto della
cartella nella quale & stata salvata
la pratica.
Cliccando sul tasto “No” si passa
direttamente alla maschera
seguente.
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E

Ne”a maSChera “Gestione (63) Gestione file costituenti la pratica
ﬁle COStItuentI Ia pl‘atlca" é Telemaco Scarico sufloppy Stampa Distinta  Info scarico su Floppy

i
o - - |ESISTE |FILE ALLEGATO | DESC, TIPO DOCUMENTO|COD. ATTO|PAG. INIZ|PAG. FINE|DATA DOCUMENTC | DA FIRMARE | FIRMATO
possibile visualizzare lo |
dei . g O 428Q5627.U3T |FILE DATI FEDRA 1 1 28jo4{z008 O
stato dei vari componenti OF | 42805827.PDF | DISTINTA FEDRA 1 3 za(04/2008 sI ND
- . |

dell'intera pratlca ’ con oK BILAMNCIOLFDF |BILANCIO 712 1 10 31f12jz007 st NO

partic0|are riferimento ai Ok BILANCIO.PDF PROSPETTO CONTAEILE | 712 1 5 31/12j2007 sI ND
O BILANCIO.FDF | NOTA INTEGRATIVA 712 & 10 31/12/2007 sI ND

files che devono essere |— dE
=14 YERE. ASSEMBL WERBALE ASSEMEBELEA ORL 7z 1 1 30/04/2008 51 NO

ancora firmati
digitalmente.

CF 42805827 USR. | FILE DI RIEPILOGO Ho

Firma ¥ai alla cartella...
’? Stato della Pratica: FILE ALLEGATI DA FIRMARE
chiudi |
fig.37

| 2.8. Firma degli allegati \

Per poter procedere alla firma degli allegati selezionare con il mouse la riga relativa al documento
da firmare.

Si attivera il tasto “Firma”: cliccando su tale tasto automaticamente verra avviato il programma per
apporre la firma digitale (Dike o altro software per la firma digitale).

Ripetere I'operazione per tutti i files "DA FIRMARE".

I files firmati digitalmente avranno estensione P7M o M7M (con marcatura temporale).

{63) Gestione file costituenti la pratica : La maschera “Gestione files

Telermaco  Scarico su floppy  Starmpa Distinta  Info scarico su floppy s S H n
, costituenti la pratica”,
| ‘ESISTE IFILE BLLEGATO |DESC. TIPG! DOCUMENTO|COD. ATTO|P.QG. INIZ|PAG. FINE‘DATA DOCUMENTO | DA FIRMARE | FIRMATG . . .
. quando si trova in stato di
oK |428Q5827.U3T | FILE DATI FEDRA 1 1 28jo4f2008 MO " - . N
oK |428Q5827.PDF | DISTINTA FEDRA 1 3 z6f4jzo08 st NO PRONTA (Il semaforo e
oK BILANCIO.PDF | BILANCIO 71z 1 W s1zfz007 51 ND verde) , attiva nella barra dei
| AY - -
|| OF BILANCIO.PDF |PROSFETTO CONTABILE | 712 1 5 9uiejzo0r 51 NO menu in alto le seguenti
oK | BILANCIO.PDF | NOTA INTEGRATIVA 71z 6 W s11z2007 sI ND funzionalita:
OK | VERB. ASSEMBL WERBALE ASSEMBLEA ORI 712 1 1 30jo4/2008 51 ND

e Telemaco: serve per
attivare in automatico la
connessione al sito di
Infocamere per la spedizione
della pratica  telematica
(web.telemaco.infocamere.it);

CF 42805827 3R | FILE DI RIEPILOGO MO

Firma yarallacartella.. | ® SCArco su floppy: serve per

g . scaricare la pratica su
Stato della Pratica: PRONTA . .

] dischetto, da utilizzare

Chiut | qualora si volesse presentare

fig.38 il supporto informatico agli

sportelli camerali;

e Stampa distinta: serve per
stampare la distinta e Ia
visura a quadri.
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/3.  GUIDA FEDRA 5.9. |

| 3.1. Compilazione modello B e modello intercalare S \

A fini esplicativi, si propone un esempio pratico di compilazione del modello B e del modello
intercalare S, nel caso in cui sia avvenuta una variazione della compagine sociale, rispetto a quella
dichiarata con il deposito del bilancio relativo all’esercizio precedente.

Esempio: deposito bilancio di esercizio al 31.12.2006 (approvato il 30.04.2007) della societa “Bilancio
Taranto Srl”, e contestuale deposito dell’elenco soci. Il capitale sociale € di euro 10.000,00 diviso in 2
quote (la quota di euro 7.000,00 spetta in proprieta a Rossi Francesco e la quota di euro 3.000,00 spetta
in proprieta a Bianchi Daniela). In data 20.01.2007 & stata annotata nel libro soci la cessione - per atto tra
vivi - di una quota di euro 500,00 dal socio Bianchi Donato al socio Bianchi Daniela in proprieta.

Prima di procedere alla compilazione della domanda di deposito di un bilancio
d’esercizio € opportuno disporre di una visura assetti proprietari aggiornata.

n.b. Fedra prevede che la pratica sia sempre composta da un modello base (o principale) al quale
€ possibile allegare, in un secondo momento, altri modelli. Per il deposito del bilancio occorre,
quindi, inserire in un primo momento il modello principale (mod.B) e, successivamente, aggiungere
il mod.int.S e se necessario il modello note.

|3.1.1. Modello B

Per procedere alla compilazione di una nuova pratica, dal menu File selezionare Nuovo, oppure
cliccare sulla prima icona in alto a sinistra raffigurante un foglietto bianco.

& InfoCamere S.C.p.A. FeDra versione 5.9.0 - [Gestione pratiche]

File Modifica Servizi Guida
nlz=lRlBEE  RlEEEXEE

fig.38

Si aprira la finestra di fig.39, nella quale dovranno essere inseriti i dati identificativi della societa.

Dati identificativi della pratica I campi azzurri “denominazione o ragione

sociale”, “codice fiscale” e “CCIAA sede”

inazione o ragione sociale

[BILANCIO TARANTO SRL | vanno compilati obbligatoriamente. Prestare
particolare attenzione nellinserire

|C|:|d||::e fiscale CClAA sede N R N K R
[proi0101010 | [T ] correttamente il codice fiscale e la provincia

,— [ rrak A i competenza.

Albo (RI/AA) Anno  Numero d o ete“ a . . . - . .

Eventuale riferimento al protocolic || | I | Nel campo “annotazioni”, inserire i riferimenti
L | L el . -

del protocollo da rettificare (nel caso si tratti
Annotazioni . p . P ( .
| di deposito a rettifica), ed eventuali

informazioni utili all’'ufficio Registro imprese.

Confermare i dati immessi mediante il
| pulsante OK. Apparira I'elenco dei modelli
base (fig.40).

Tabella | [ Help | [ ok || Annuna |

fig.39
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Dalla tabella - che riporta Felenco dei

() Tipologia soggetto mOde”I base = Se|e2|0nare |I mOde”O B, e
O Adempimenti | confermare con OK.
@® Modello Base  [[B] DEPOSITO BILANCI/ELENCO S0CI Appariré la finestra “Indice della pratica”
(fig.41) che presenta il modello (B) ed il
O (51) ISCRIZIONE SOCIETA'. CONSORZIO, GEIE. ENTE PUBBL.ECONOM. L s
O (SE) SEDE SECONDARIA: ISTITUZIONE, MODIFICA, CANCELLAZIONE modello (RP) di riepilogo dell'intera
- | O/(UL) UNITA' LOCALE: APERTURA, MODIFICA, CESSAZIONE ratica
[ | O(s2) MODIFICA SOCIETA'. CONSORZIO, GEIE. ENTE PUBBL. ECONOM. P .

C (53] SCIDGLIMENTO, LIQUIDAZIONE, CANCELLAZIONE DAL Rl

C [55] ATTIVITA' SEDE LEGALE: INIZIO, MODIFICA, CESSAZIONE

O (P) ATTI O FATTI RELATIVI A SOCIO O TITOLARE DI CARICA

C [S6] ATTO DI TRASFERIMENTO DI QUOTE SOCIALI DI S R.L.

O [TA] ATTO DI TRASFERIMENTD PROPRIETA' D GODIMENTO DI AZIENDA
@i(B) DEFOSITO BILANCIZELENCD SOCT:

O (1) ISCRIZIONE DI IMPFRENDITORE INDIVIDUALE NEL R.I.

© (12) MODIFICA / CANCELLAZIONE DI IMPRENDITORE INDIVIDUALE

O [R] DENUNCIA AL R.E.A. DI ASSOCIAZIONE, ENTE, IMPRESA ESTERA

Ok I Annulla I Help I

fig.40

& InfoCamere S.C.p.A. 502Q1610 - [Indice della pratica] Dalla nuova finestra ("Indice della

File Modifica Servizi Guida - mw . . . .
e _ _ pratica”) eseguire doppio clic sulla riga
IS G 1 B RV L D B 1 B (B) DEPOSITO BILANCI/ELENCO SOCI,

che sara gia evidenziata. Si aprira la

e e ~ finestra “Riquadri” (fig.42).
Ill((E] DEPOSITO BILANCI/ELENCOSOCT |
2 [RP] RIEPILDGO =

fig.41

: : La riga A/ESTREMI ISCRIZIONE
Riquadri w s
DELLA DOMANDA apparira g|a

1 | ¥ |AFESTREMI ISCRIZIONE DELLA DOMANDA ok

2 | % [DEPDSITO BILANCID/SITUAZIONE PATRIMOMIALE
EJl[ < |DEFOSITO PER ISCRIZIONE ELENCO SOCI

selezionata.

Per le srl, spa e sapa selezionare
tutte le 3 righe e cliccare su OK
(i tre riquadri possono essere
L. il selezionati anche con il pulsante
Sel.tutto).

Per le cooperative e i consorzi
selezionare solo la riga 1 e la
riga 2 e cliccare su OK.

a1

fig.42
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A { ESTREMI ISCRIZIONE DELLA DOMANDA

CCIAA N REA

Codice Forma

DEFPOSITO BILANCIOfSITUAZIONE PATRIMONIALE

[~ 711 Bilancio ordinario (¥ 712 Bilancio ahbreviato

[™ 713 Bilancio consalicato [” 714 Bilancio consalicato societd controllante
[~ 715 Bilancio societd estera con 5.5. inltalis. [~ 721 Bilancio consolidato societ? di persone

[~ 720 Situgzione patrimoniale consorzi

o e

ALLEGATI

% Yerbale di approvazione del bilancio del
[~ Relazione sulla gestione del

[" Relazione del collegio sindacale del

[" Relazione di cerlificazione del kilancio del
[~ Rendiconto pattimonio dedicata del

|
|
|
|
|

[~ Prospetio bilancio contrallante del

[~ Altro documento ‘

DEPOSITO PER ISCRIZIONE ELENCO 50CI

% 508 Elenco Soci e alti titolar di diriti su azioni e quote al 30/04/2007

[~ 606 Elenco delle vatiazioni dei soc illimitataments responsabili relativo al timesire I:l

[~ 508 Conferma. elenco sod precedente

fig.43

n.b. nel caso di deposito bilancio consolidato, non deve essere
compilata la sezione “"DEPOSITO PER ISCRIZIONE ELENCO SOCI” del
modello B e - nella sezione DEPOSITO BILANCIO/SIT.PATRIMONIALE
(quadro ALLEGATI) - non deve essere spuntata la voce
corrispondente al verbale di approvazione del bilancio.

La sezione “"DEPOSITO PER ISCRIZIONE ELENCO SOCI” del modello
B non va compilata per le cooperative a responsabilita limitata, i
consorzi e le societa quotate in mercati regolamentati (perché queste
societa non devono depositare I'elenco soci).

Inserire tutti i dati come da
esempio di fig.43, prestando
particolare attenzione al n.Rea
del riquadro A, poiché un
numero Rea errato non
permette la ricezione da
parte della Cciaa.

el dati della sezione
A/ESTREMI ISCRIZIONE DO-
MANDA sono obbligatori.

¢ Nella sezione “"DEPOSITO BI-
LANCIO/SITUAZIONE PATRI-
MONIALE" cliccare sul codice
atto del bilancio depositato
(es.712-bilancio abbreviato)
e completare con la data di
chiusura del bilancio; cliccare
inoltre sugli eventuali allegati
inserendo la relativa data.

Nella sezione “DEPOSITO
ISCRIZIONE ELENCO SOCI":
cliccare sulla casella “508
conferma elenco soci gia de-
positato” solo nel caso di
conferma della compagine
sociale rispetto all’elenco soci
depositato con l'ultimo bilan-
cio (in questo caso non si
dovra aggiungere nessun
intercalare S);

cliccare su “508 elenco soci e
altri titolari di diritti su azioni
e quote al _/ /" (data
approvazione del bilancio) se
si intende allegare il modello
intercalare S perché sono
intervenute variazioni rispet-
to all’elenco soci depositato
con |‘ultimo bilancio.

analitica dei trasferimenti

3.1.2. Modello intercalare S: elenco dei soci e degli altri titolari di diritti — indicazione

Il modello intercalare S serve per dichiarare i soggetti (persone fisiche o giuridiche) che vantano

diritti su quote o azioni.

Nel compilare tale modello, si deve considerare che l'oggetto della dichiarazione (e
quindi dell’ “occorrenza”) e la singola quota o il singolo pacchetto azionario. Pil persone
possono vantare qualche diritto sulla stessa quota (es. nuda proprieta e usufrutto; comproprieta;

ecc).
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n.b. il modello intercalare S va compilato solo se - nel riquadro “DEPOSITO PER ISCRIZIONE
ELENCO SOCI” del modello B - ¢ stata scelta I'opzione “508 Elenco soci e altri titolari di diritti su
azioni e quote al _/ /", essendo intervenute variazioni rispetto all’elenco soci depositato con il
bilancio di esercizio precedente a seguito di: trasferimenti di quote/azioni, primo deposito del
bilancio, conversione capitale sociale in euro, sottoscrizione di aumenti deliberati in precedenza,
ecc.

Per aggiungere il modello intercalare S dallindice della pratica, utilizzare l'icona aggiungi
raffigurante una pila di fogli azzurri.

File Modifica Servizi Guida

HEEE EEERE

Aggi
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fig.44

Nella finestra “Aggiungi/duplica modelli” Aggiungi / duplica modeili l

(fig.45) comparira l'indicazione degli [5] ELEMCO DEI SOCI E DEGLIALTRI TITOLARI DI DIRITTI ..
unici due modelli che e possibile [e<] NOTE

allegare al modello B: modello
Intercalare S e modello note.

Aprire il modello intercalare S
eseguendo doppio clic sulla riga
evidenziata (il modello intercalare S &
gia selezionato).

Se occorre, aggiungere anche il modello pum allegati 1] @ o0k || Esci |
note: selezionarlo e cliccare su OK. [ Duplica i dati della riga selezionata nell'indice Hel I
Help
fig.45

Si attivera la finestra “Riquadri” (fig.46) dalla quale devono essere selezionati i riquadri da
compilare.

Per selezionare correttamente i riquadri occorre verificare se sono intervenute variazioni nella
compagine sociale (tra la data di approvazione del bilancio precedente e la data di approvazione
del bilancio appena chiuso) oppure no. E, nel caso si siano verificate variazioni, occorre inoltre
considerare la tipologia delle variazioni. Possono, in particolare, presentarsi 3 casi:

* nessuna variazione intervenuta: selezionare le righe 1 e 2 (aggiungere, eventualmente, il
modello NOTE per indicare, ad es., che si tratta di primo deposito del bilancio);

» presenza di trasferimenti di quote/azioni: selezionare le righe 1, 2 e 3;

» presenza di aumento / diminuzione di capitale: selezionare solo le righe 1 e 2 (e
aggiungere il modello NOTE per indicare gli estremi dell’atto notarile avente ad oggetto la
delibera di aumento/diminuzione del capitale sociale).

n.b. la riga 1 & sempre preselezionata (in quanto la compilazione & obbligatoria).

ATTENZIONE: non selezionare la riga 4 “SOCI ENTRATI E SOCI USCITI" (la funzione é
utilizzabile esclusivamente per i consorzi, in caso di entrata o uscita di consorziati
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successivamente alla costituzione, e non deve mai essere utilizzata in sede di
presentazione della situazione patrimoniale).

. . Nel caso in esame, essendo
intervenuto un trasferimento  di
1 [ X [GENERALITA' Ok quote tra la data di approvazione
2 | X [ELENCO SOCI dell’'esercizio precedente e la data di

chiuso, selezionare i punti 2-
Destuto | ELENCO SOCI e 3-INDICAZIONE
ANALITICA DEI TRASFERIMENTI e
confermare con OK.

e

fig.46

Comparira l'intercalare S (S-ELENCO DEI SOCI E DEGLI ALTRI TITOLARI DI DIRITTI) con le
relative sezioni.

GENERALITA’

La sezione & obbligatoria (fig.47). E’ obbligatorio compilare i campi: “valuta”, “ammontare del
capitale sociale (indicare il valore del capitale sottoscritto), “sottoscritto al” (indicare la_data di
sottoscrizione che si riferisce alla data di approvazione del bilancio).

n.b.: il campo “n.azioni” va compilato solo in caso di Spa o Sapa.

Attenzione: L'indicazione del capitale sociale sottoscritto al ..., per I'elenco soci allegato al
bilancio, non si riferisce alla data dell'ultima sottoscrizione avvenuta, ma alla_data di
approvazione del bilancio stesso e deve coincidere con il totale delle quote che saranno indicate
nelle singole occorrenze.

ELENCO SOCI
La sezione & divisa in due parti: la prima (parte superiore) relativa alle quote/azioni, la seconda
(parte inferiore) relativa ai titolari.

Ad ogni “Cod.Entrata” devono essere abbinate le singole quote/azioni di spettanza di uno o
piu titolari (con il tasto “Nuova occorrenza” & possibile inserire una nuova quota/azione — con
i tasti “Indietro” e “Avanti” & possibile rivedere una quota/azione gia inserita).

QUOTE /
AZIONI

Ad ogni "Num.Soggetto” devono essere abbinati i dati del socio titolare (o dei soci
contitolari) della quota/azione indicata nella parte superiore (con il tasto “Nuovo soggetto” &
possibile inserire un nuovo titolare — con i tasti “Indietro” e “Avanti” & possibile rivedere tutti i
nominativi dei contitolari inseriti per quella medesima quota/azione).

TITOLARI
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GENERALITA' In caso di Srl indicare:
Euro Altravaluta [ Codicealtravalutal:l - 'ammontare della qUOta

Capitale sacialE‘lu-uuu | M. aziani I:ISDrlos:ritto al (non Comp_llar_e II Campo

“Numero azioni”);

In caso di Spa indicare:
- il numero azioni;

ELENCO S0CI

Fer elenchi con pii di 300 occorrenze chiedere infarmazioni alla CCIAA di competenza.

Cod. entrata I:l Nuova occorrenza | Indietro Avanti | _ || valore nom|na|e de“e
Attenzmlje: perogni Dcc_arrgnza\a SOMIME, d_el va_do_rl delle fraziani (in ragione d.l),‘ relatrvamente ai Tigrdinto "MNuda aZ|0n|,

proprietd”, "Fiena progrietd”, "Intestazione fiduciaria", deve essere pari all' unita, oo R R R

Nurnero azioni l:l pari a nominali |7|]|]|] i | ||]|] | -l tlpo di azioni (taSto F4);
Tipo azioni l:l Altro (descrizione ﬁzn:|n|)| | In0|tre |nd|care:

Diati persane fisiche/giuridiche - II nome del SOggEttO e

relativo codice fiscale;
Num. soggetto Nuovosog‘gW - il soggetto s e;tero N

Cognome titolare o Denominazione Codice fiscale

‘ROSSI <« | |RSSFNCBBPI]EF|]2?B ’| sufficiente indicare la citta-

MNome Datadinascite.  Sesso Cittedinenza  In ragione di: Num./ Denomin dinanza e la denominazione
[FRANCESCO | EEZEECE I || [ [ ] (soc.estera)

Tipo dirifto Altro (descrizione] — . . . .
o | | Archivia | Importa | -il tipo di diritto vantato su

guota/azione (usare il tasto
funzionale F4).

n.b. Utilizzare la casella “in

GENERALITA' . d N N / D o |

ione di: Num/ven solo

Eura [} Altravaluta [©  Codice altravalutal:l J caso di quote in

Capitale socialg!0.000 [P0 ] N szioni] Sotascrto ol [30/04/2007__| omproprieta: solo in questo

ELENCO 50CI caso indicare la frazione del

Per elenchi con pil di 300 occorrenze chiedere informazioni alla CClAA di competenza, d|r|tt0 Che Spetta ai SOggettI d|

cui si stanno inserendo i dati

Cod. entrata MNuova occorrenza | Indietro | Avantl reIat|v| a”a medes|ma quota
Aftenzione: perogmoccorrenza\asomma deiwvalor delle frazioni (in ragione di). relativamente ai Tipi dirito "Nuda (occorrenza) Se I UOt

groprieta”, "Piena proprietd”, VIntestazione fiduciaria”, deve essere pari all' unita. SDetta ad un UnlCO Soqqetto

Murnera azioni l:l pari & nominali |3|]|]U | |91] | tale fra2|0ne non va ma|

Tipo azioni l:l Altro {descrizione azioni) ‘ / | : .
indicata.
/ LB LA L= Loy
Dati persone fisiche/giuridiche
Num. soggetto D Nuovo soggetto | Indietro | / wanti | 2;;; qicz)Ta[}gaZ:‘(e)n:r;ad?;é:a(:-lge:uZé‘l‘nEE[‘
Cognome titolare o Denominazione Codice fiscale " .
va occorrenza” per aggiungere le suc-
BIANCHI BNCDNLG? L049F . . .
| | | Mﬁl | cessive. Per inserire un nuovo sog-

Mame Datadinascitsa ~ Sesso Cittadinanza  Inragione di Murm./ Denomin

[DANIELA [forsnisez JF b | ) getto titolare di un diritto sulla stessa

Tipo diritta Altro (descrizione) ‘c‘quota/azmne, CJ,ICCEEFEI sul  tasto
or I | Archivia | Impona | nuovo soggetto” (& il caso della
contito-larita”).

fig.47

n.b. in caso di comproprieta di quota derivante da trasferimento mortis causa, il sistema di
descrizione della titolarita delle quote deve essere compatibile e corrispondente alla denuncia
effettuata con il modello S6.
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INDICAZIONE ANALITICA DEI TRASFERIMENTI

La sezione va compilata per indicare le variazioni intervenute (tra la data di approvazione del
bilancio relativo all’esercizio precedente e la data di approvazione del bilancio che si sta per
depositare) e trascritte nel libro soci.

n.b. la_sezione deve essere compilata solo nel caso in cui — al modello B — sia stato allegato il

modello intercalare S, essendo intervenute variazioni nella compagine sociale a sequito di

trasferimenti di gquote.

La sezione € divisa in due parti: la prima (parte superiore) relativa alle quote/azioni trasferite,
la seconda (parte inferiore) relativa ai titolari del trasferimento.

QUOTE/AZIONI
TRAFERITE

Ad ogni “Cod.Entrata” vanno abbinate le singole quote/azioni che sono state
trasferite, complete della data e del tipo trasferimento (con il tasto “"Nuova occorrenza”
e possibile inserire un nuovo trasferimento — con i tasti “Indietro” e “Avanti” & possibile
rivedere un trasferimento gia inserito).

TITOLARI DEL
TRASFERIMENTO

Ad ogni "Num.Soggetto” vanno abbinati tutti i soggetti intervenuti nel trasferimento
della quota/azione visualizzata nella parte superiore. Per ogni trasferimento devono
essere inseriti almeno due soggetti: dante causa e avente causa (con il tasto “Nuovo
soggetto” € possibile inserire un nuovo titolare — con i tasti “Indietro” e “Avanti” &
possibile rivedere tutti i nominativi degli intervenuti nel trasferimento gia inseriti per la
medesima quota/azione).

I dati riportati nelle schermate illustrate di seguito (fig.48), evidenziano, a scopo esemplificativo, le
modalita di compilazione relative al caso in esame: trasferimento di una quota di Srl (euro 500,00)
avvenuta con atto tra vivi tra due persone fisiche, in proprieta (come da esempio).
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INDICAZIONE ANALITICA TRASFERIMENTI 1. Nella prima parte del riquadro
Cod. entrata D Nuova occorrenza ‘ Indietm‘ Avanti ‘ deY9n° essere |n_ser|t| | datl_ re-
lativi alla quota/azione trasferita:
Data Tipa _ L R
" Euro X Altravaluta [~ Codice altra valuta E Ia data: e la data di !SCFIZIOI’]G a
libro soci del trasferimento av-
N, aziohi |:| pavi a nominali . venuto (n.b. questa data non
Aftenzione: per agni occarenzala somma dei valor della frazioni (in ragione di), relativamente &i Tipi dirtto "Nuda puo mai essere Precedente
praprigtd”, "Piena proprieta”, "Intestazione fiduciaria”, deve essere pari all' unita sia peri DANTE CAUSA che per g al dGPOSitO, presso il
AYENTE CAUSA.

Registro imprese, dell’atto di
trasferimento quote);

- il tipo di trasferimento (F4);

-la valuta della quota/azione
trasferita;

-il valore complessivo della
quota/azione trasferita (“pari a
nominali”).

n.b. il campo “n.azioni” va

compilato solo per Spa o Sapa.

Dt persane fisiche/giuridiche 2. Nella seconda parte “dati
: . . S ”

Num. soggetto EI i Nuovo soggetio | Indietro ‘ Avanti | persone ﬂSIChe_ e_ . g_lurIdI_Che_
; IR— . devono essere inseriti i dati dei
ngnome fitolare o Denominazione odice fiscale . . .
[BIANCH | [BNCONT4BST1LOASY | soggetti (gedente e cessionario)
Mame Data dinascita  Sesso Cittadinanza  Inragione di Mumn { Denarmin. che mtervengono nel
[DONATO [nmnss v i ] [ ] trasferimento delle quote/azioni
|T\po HA\tm [descrizione diritta) ‘ ‘Tipa ruolo| indicate ne||a prima parte_
01 DA

Archivia Importa + Inserire:

Aive f me - i dati identificativi del dante

causa (la cittadinanza e
obbligatoria per i soggetti

Dati persone fisiche/giundiche estel'i) .

r
Num. soggetto EI Nuovo soggetto L Indietro | Avanti ‘ -l t|p0 di diritto che si Cede/ac-
Cognome titolare o Denominazione m QUISta con I_I trasferlmento
[BIANCHI | [BNCDNLG7METLS40E_ | della quota/azione (tasto F4);
MNome Datadinascita  Sesso Citadinanza  In ragione di: Num./ Denomin. _ || tl 0 d| rUOIO: dante causa
[PANIELA |[10/08/1367 |D |:|; po F4)
Tipno Altro [descrizione diritta) Tipo rualo b
m ||

”

Archivia | Importa * CIicc_are su _“Nuo_vo soggetto
ed inserire i dati dell’avente

causa.

fig.48

| QUINDI: PER OGNI TRASFERIMENTO I SOGGETTI DA INSERIRE SONO ALMENO DUE

n.b. Nel caso siano intervenute altre variazioni della compagine sociale diverse dalla cessione
di quote/azioni (ad esempio, aumenti o diminuzioni di capitale sociale, sottoscrizioni di
aumenti deliberati in precedenza, ecc.) queste indicazioni devono essere riportate nel
modello NOTE, che puo essere aggiunto al modello base B con il tasto “"Aggiungi”.

Terminato l'inserimento dei dati del modello B e del modello intercalare S, tornare all'indice della
pratica per confermare tutti i quadri inseriti.
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| 3.2. Procedura per la firma digitale della distinta e degli allegati

La presentazione del bilancio per via telematica (tramite Telemaco) e/o su supporto informatico
(floppy/cd) con firma digitale, presuppone il possesso e I'uso di un dispositivo di firma digitale da
parte di un amministratore della societa (obbligato al deposito), oppure da parte di un soggetto
terzo che provvede - in luogo dell'amministratore - alla presentazione della domanda (quale
professionista incaricato/procuratore speciale) o al semplice invio della stessa (quale intermediario)
al Registro delle imprese.

I documenti che compongono la pratica Fedra (domanda) e che devono essere firmati digitalmente

Sono:

» modello Fedra (& il modello informatico, composto da “distinta”, “visura a quadri della pratica”,
“riepilogo elementi costituenti la pratica”);

» documenti allegati (es. bilancio, verbale di assemblea, relazioni, procura etc.).

Tutti i documenti allegati alla domanda, prima di essere firmati digitalmente, devono essere
convertiti in uno dei formati previsti PDF o TIF (n.b. non saranno accettati formati diversi).
La distinta, invece, viene generata automaticamente dal software Fedra in formato PDF.

1 QUANDO FIRMARE LA DISTINTA FEDRA

La distinta Fedra puo essere firmata solo quando - completata la fase di preparazione - si effettua

lo scarico della pratica. Cio potra avvenire:

e dall'interno del programma Fedra: al termine dello scarico verra richiesto se firmare o meno in
quel momento;

e successivamente allo scarico della pratica: uscendo da Fedra, selezionando il file PDF generato
automaticamente nella cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica)\ e utilizzando il programma DiKe.

1 QUANDO FIRMARE GLI ALLEGATI

I documenti allegati possono essere firmati digitalmente in qualsiasi momento ovvero:

e prima della preparazione della pratica, attraverso il programma DiKe: i documenti verranno
allegati alla pratica, gia firmati digitalmente, durante la compilazione del Modello Riepilogo;

e in fase di preparazione della pratica, dall'interno di Fedra: durante la compilazione del Modello
Riepilogo, i documenti verranno allegati alla pratica non ancora firmati e poi si potra procedere
ad apporre la firma digitale sugli stessi per mezzo del tasto “Firma”;

e successivamente allo scarico della pratica: i files allegati alla pratica (che - dopo la compilazione
del Modello Riepilogo - vengono salvati direttamente dal programma Fedra nella cartella
C:\PRTELE\DATI\CodPratica\) verranno firmati con Dike.
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Riassumendo, la firma dei documenti puo aver luogo in uno dei seguenti momenti:

1. prima della preparazione della pratica possono essere firmati, con DiKe, solo i
documenti da allegare - la distinta verra firmata o dall'interno di Fedra (al termine dello
scarico) o successivamente allo scarico, con DiKe, uscendo da Fedra (e selezionando il file
salvato nella cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica\);

2. in fase di preparazione della pratica, dall'interno di Fedra possono essere firmati sia
gli allegati (utilizzando il Modello Riepilogo), che la distinta Fedra (al momento dello
scarico);

3. successivamente allo scarico della pratica possono essere firmati (con DiKe) sia gli
allegati che la distinta Fedra salvati nella cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica\.

Per la scelta, occorre considerare che: la soluzione n.1 presuppone che il firmatario dei documenti
“acceda” ai files in due momenti differenti; la soluzione n.2 presuppone che il firmatario dei
documenti “assista” alla preparazione della pratica con Fedra; la soluzione n.3 & l'unica che
consente |'apposizione delle firme digitali in un unico momento, limitando al massimo i tempi di
attesa per il firmatario della domanda.

3.2.1. Compilazione del modello Rp - Riepilogo

Dopo avere compilato tutti i modelli (B, intercalare S ed, eventualmente, NOTE), ed essere
ritornati all'indice della pratica (fig.49), si dovra procedere alla compilazione del modello (RP)
RIEPILOGO. Tale modello ha lo scopo di raccogliere e allegare alla pratica tutti i documenti
informatici firmati digitalmente (bilancio, verbale di approvazione, relazioni, procura etc.).

File  Modifica Servizi Guida

GlEEEEEE ([ REEzRIEE]

Ihdice della pratica -
1 | ¥ |[B) DEPOSITO BILANCI/JELENCO S0OCI
2 5] ELENCO DEI SOCI E DEGLI ALTRI TITOLARI DI DIRITTI ...

el <[ (RP) RIEPHLOGD________
fig.49

Cliccando due volte sulla riga (RP) RIEPILOGO, e confermando con OK la finestra “Riquadri” che
verra visualizzata, si aprira il modello vero e proprio intitolato /RIEPILOGO ELEMENTI
COSTITUENTI LA PRATICA (fig.50).

Il programma si posizionera automaticamente sull’allegato n.3 (fig.50) che ¢ il primo disponibile
per |'utente.

n.b. i primi due allegati (“File dati Fedra” e “Distinta Fedra”) non dovranno mai essere

visualizzati o modificati poiché sono gestiti in automatico e non necessitano di alcuna
integrazione.
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In questo riquadro devono essere inseriti i dati dell'unico file-bilancio (contenente stato
patrimoniale, conto economico e nota integrativa) dopo averlo convertito in formato PDF o TIF.

/ RIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA > Selezionare il file da
Allegato n. Nuova occorenza | Indietro | Avanti | allegare tramite il
: : — pulsante “Cerca”.
MNome file allegato Inzerire il name file utilizzando | bottone 'Cerca’
Bilancio Taranto Stl.pdf p7m | Cerea] Fima | Possono presentarsi 2 casi:
odipo [0 | pesetond | -l file (esten_s‘ione .P?M) e
documerto stato gia firmato
NB L'allegato Bilancio (B00) deve essere sempre seguita dagli allegati Prospetto Caontabile (PC) & Nota Integrativa digitalmente eSterna mente a
Cod Ao [712__ | Descrizion] | Fedra: e sufficiente premere
iniziale _finale “Cerca” per individuare il file
CodPrDspettDEI Pagina (data chiusura esercizio perBi\ancm)Datadocumentu precedentemente salvato e
cliccare su OK per allegarlo
alla pratica.
-il file non e stato ancora
fig.50 firmato digitalmente: occorre
cliccare su “Cerca” ed
Indicare: allegare il file non firmato. Si
> il Cod.tipo documento BOO (tasto F4); potra, quindi:
> il Cod.Atto corrispondente al tipo di bilancio = firmare il file subito
depositato es.712 (tasto F4); (inserendo la smart card
> la Pagina iniziale e la Pagina finale (indicare e) cliccando sul tasto
la prima e l'ultima pagina di cui & composto il “Firma"*;
documento); = non firmare il file subito
> la Data documento: € la data di chiusura (rimandando |'operazione
dell’esercizio. a dopo lo scarico della
pratica) e  procedere
allegando il file non
firmato.

*n.b. per firmare digitalmente il documento informatico, € necessario avere installato il
programma DIKE, essere in possesso di un dispositivo di firma digitale (smart card) ed aver
installato un lettore di smart card.

Cliccando sul tasto “firma” verra avviato il programma DiKe direttamente sul file da firmare e
verra richiesto il codice PIN di protezione della smart card del firmatario. Terminata
I'operazione di firma, il sistema riportera a Fedra indicando - nel campo “Nome file allegato”
- il nome del file con estensione .P7M.

Dopo avere compilato I'allegato n.3, cliccare sul pulsante Nuova occorrenza

Il programma Fedra eseguira, in automatico, la suddivisione del file-bilancio in due blocchi (PC prospetto contabile +
NI nota integrativa) e si posizionera sull'allegato n.4 — prospetto contabile (fig.51) riportando automaticamente tutti
i dati riguardanti il prospetto contabile (PC) tranne le pagine di inizio / fine che devono essere inserite dal
compilatore. Una volta completati i dati del prospetto, cliccando nuovamente su “Nuova occorrenza”, Fedra si
posizionera sull’allegato n.5 — nota integrativa (fig.52) riportando automaticamente tutti i dati riguardanti la nota
integrativa (NI) tranne le pagine di inizio / fine che devono essere inserite dal compilatore.

n.b. La suddivisione del file-bilancio BO0O nei due blocchi PC-prospetto contabile + NI-nota integrativa
si rende necessaria esclusivamente per motivi tecnico-informatici (corretta archiviazione ottica dei documenti e
consultazione) ed & operata automaticamente dal programma. Pertanto, per gli allegati 4 e 5 non &
richiesto in alcun caso di variare il file relativo al bilancio (il file-bilancio deve rimanere identico per
ciascuno degli allegati 3, 4 e 5).
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{ RIEFILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

Allegato n. EI Nuova occorrenza Indietro | Avanti |
Mome file allegato Inserire il nome file utilizzando il bottone 'Cerca’
|Bi|anci|:| Taranto Srl.pdf.p7m ‘ Cerca | Firma

Coddtipo

Descrizmnq

documento

M.B.: L'allegato Bilancio (BO0) deve essere sempre sequito dagli allegati Prospetto Contabile (PC) e Nota Integrativa

Cod. Atto Descrizmnq

iniziale  finale

Cod Pmspet‘tnEI Pagina D EI (datach

iusura esercizio per Bilancio)Data documento 317122006

fig.51
/ RIEFILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA
Allegato n. D Nuova occorrenza Indietro | Avanti |
MNome file allegato Inserire il nome file utlizzanda il bottone 'Cerca’
‘Eilﬁncin Taranto Srl.pdf p7m | Cerca| Firma

Codfipo

D Descr\zmnq

documento

KB 'allegato Bilancio (BO0) deve essere sempre seguito dagli allegati Prospetto Contabile (PC) e Nota Integrativa

Cod. Atio Descmnqalmmlo ABBREVIATO D'ESERCIZIO |

iniziale  finale

CDd.PmspenoEI Pagina D [data ch

iusura esercizio per Bilancia) Data documenta 31/12/2006

fig.52

/ RIEPILOGO ELEMENTI COSTITUENTI LA PRATICA

Allegato n. D

Nuova occorrenza |

Indietm‘ Avanti ‘

Naome file allegata

Ingerire il nome file utilizzando il botione 'Cerca’.

|verbﬂ|e assemblea 30.04.2007.pdi.p/m

| Cerca | Firma

Codtipo

Descrizmna{

documenta

N.B.: L'allegato Bilancio (B00) dewve essere sempre seguito dagli allegal Prospetio Contabile (PC) & Mota Integrativa

Cod. Attg Descrizmn%

iniziale  finale

fi
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Cod Prospetto I:‘ Pagina D D (data chiusura esercizio per Bilancio) Data documento 30042007

g.53

Per questo riquadro, compilare solo
i campi “pagina iniziale” e “pagina
finale” relativi al  Prospetto
contabile.

Dopodiché, cliccare ancora sul
Nl.lD\"nEl oDCCOIrenZa

tasto

per aprire in automatico
I'allegato ns - Nota
integrativa.

Per questo riquadro, compilare solo
i campi “pagina iniziale” e “pagina
finale” relativi alla Nota integrativa.

tasto

per
inserire I'allegato n.6 — Verbale

Cliccare ancora sul
NI.ID'H'E aoCcCcoIrmrenza

di assemblea che ha
approvato il bilancio.
> Selezionare il file da

allegare tramite il pulsante
“Cerca”.
Per le operazioni di firma del file
vedere quanto indicato a pag.33.

Indicare:

> il Cod.tipo documento VO1
(tasto F4);

> il Cod.Atto corrispondente al
tipo di bilancio depositato
es.712 (tasto F4);

> la Pagina iniziale e la Pagina
finale del documento;

> la Data documento: ¢ la data di
svolgimento dell'assemblea che
ha approvato il bilancio.

n.b. non compilare il campo
"Cod. Prospetto”
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Qualora occorresse allegare altri documenti (relazione del collegio sindacale, relazione sulla
gestione, verbali di assemblee deserte, procura, documento di riconoscimento etc.), dovranno
essere eseguite le stesse operazioni descritte per il verbale.

In questi casi, occorrera prestare particolare attenzione sia al “Cod.tipo documento” ovvero
alle codifiche da inserire per ciascun allegato (R06, R05, VOO, D01, E20 etc.), sia al “"Cod.Atto”
che deve rimanere lo stesso per tutti gli allegati e deve corrispondere al tipo di bilancio
depositato (es.712).

Terminata la fase di gestione degli allegati, potranno essere avviate le operazioni di scarico della
pratica per la spedizione telematica o per la presentazione su supporto informatico (floppy / cd).

Tornare, quindi, all'indice della pratica e - per iniziare la procedura - cliccare sul tasto “Scarica per
spedizione telematica” oppure sul tasto “Scarica su supporto informatico’;/

File Modifica Servizi Guida

CEREEERE  EEE

ElRIX=|E=

Indice della pratica -
DEFPOSITO BILANCIJELENCO 50C1

-
2 (5] ELENCO DEI SOCI E DEGLI ALTRI TITOLARI DI DIRITTI ...
3 |® | [(RP) RIEPILOGOD

fig.54

3.2.2. Scarico della pratica per la spedizione telematica: compilazione della distinta

Dopo aver cliccato sul tasto “Scarica per spedizione telematica” - se non ci sono errori da
correggere nella pratica - apparira la finestra “Modalita di presentazione” (fig.55) che conterra gli
stessi dati della configurazione del programma (n.b. in caso di spedizione in altra Camera di
commercio, diversa da quella abitualmente destinataria delle denunce, dovranno essere modificati
i campi relativi alla provincia, ed alla autorizzazione all'assolvimento virtuale del bollo).

Insrie/controare:

= dic - destinatar > la Cciaa di destinazione della pratica (viene
amera di Commercio destinataria : L . .
A | TARANTO proposta la provincia predefinita nella
Tobolla | configurazione, ma pud essere variata);
Modo bollo in distinta > il "Modo bollo distinta” (E=bollo assolto in
[E |BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA Taheiia) entrata, O=all’'origine oppure N=esente);
> gli estremi per I'assolvimento del bollo o, in

Ewventuali estremi di autorizzazione per I'assolvimento VIRTUALE 1 i i Ai i

ol bollo in diotinta - ) alternativa, gli estremi di esenzione.

TA: 4570787 del 21.02.1987 E, inoltre:

[TA: aut. n. 4570767 det 21.02. = spuntare la voce “Firma digitale”;

[ Il dichiarante ELEGGE {deselezionare in caso di non elezione) . Cliccare su “Stampa DiStinta", se Si VUOIe
dl:lmicil_il:l speciale, perlt_utli_gli atli_e le cumunicaz_il:mi inerenti il conservare una COpia cartacea de"a
procedimento, presso l'indirizzo di posta elettronica del soggetto L. )
che provvede alla trasmissione telematica, a cui viene conferita la modulistica Compllata;

f Ita di L ichi dell'ufficio, li ifiche di P . . . .
orror formali meront I modulisticn. oo rewnene =spuntare la dichiarazione di elezione di
domicilio speciale, per conferire all’'eventuale

o e e € Firma Autografa intermediario la facolta di presentare

tampa Distinta . o . .
f eventuali rettifiche o correzioni formali.
Si garantisce che i documenti elettronici qui generati non
contengono elementi dinamici.

Premere OK per passare alla compilazione della

ok |[ Hete |[ Annuia | distinta.

fig.55

Versione 1/2008 - Maggio 2008 35



Camera di Commercio

. ( Taranto ’

Apparira la maschera distinta raffigurata in fig.56.

|I'IfU(&lIII(‘I'i‘ DISTINTA
Modo bollo E
BOLLO VIRTUALE TA: AUT. N. 4570787 DEL 21.02.1987
01010101010—TARANTO (TA) t. -
Praice 51400313 Uterte 01010101010 - TARANTO
Il sottoscrito (Cognome) ‘E"ANCH' | Naome) |D-‘””"E|--A ‘

inguelia i [AMMINISTRATORE UNICO]

delllmpresa BILANCIO TARANTO SRL

con sedeinprov.di TA N.REA Seds 0100000

sezione/i tichiesta

presenta alla CCLAAURF. R CRPA)di  TARANTO

una domanda/denuncia di(B) DEPOSITO BILANCI{ELENCO SOCI

riguardante (solo per pratiche di modifica) A | ESTREMI ISCRIZIONE DELLA DOMANDA
DEPOSITO BILANCIO/SITUAZIONE PATRIMONI DEPOSITO PER ISCRIZIONE ELENCO SOCI

Codice Fiscale 01010101010

N.REA. 0100000

comprendente anche i seguent modelli su suppora informatico

n1 mod S n1
e deposita i seguent att

mod. RP n mad . mad n. mod.

BILANCIO ABBREVIATO D'ESERCIZIO COMUNICAZIONE ELENCO SOCI
[ | [ |
[ | [ |

Le eventuzli ulterior sottoscrizioni digitali sono apposte ai fini delliscrizione

fig.56

COMPILAZIONE DELLA DISTINTA

Inserire:
> gli estremi (cognome, nome e
qualifica) del soggetto (ammi-
nistratore o professionista in-
caricato/procuratore) che
presenta la pratica. L'indica-
zione della qualifica pud avvenire
utilizzando la tabella (tasto F4)
oppure scrivendola liberamente.
n.b. Con la procedura di cui all’art.
31 1.340/2000, la dicitura da riporta-
re nel campo “In qualita di” sara:
Dott./Rag./Perito Commerciale ex
art.31, comma 2-quater e quinquies
1.340/2000". Se la pratica & presen-
tata dal procuratore la dicitura da
riportare nel campo “In qualita di”
sara: procuratore speciale.

La parte relativa ai modelli e agli atti
presentati € gia precompilata in base
a quanto inserito nei modelli e nel
riquadro ESTREMI DELL'ATTO.

Completata la distinta, per effettuare lo scarico della pratica, cliccare una seconda volta sullicona
“Scarica per spedizione telematica” : verra visualizzata la maschera riportata in fig.57.

Contemporaneamente verra effettuata la stampa cartacea del modello Fedra, se nella finestra
“Modalita di presentazione” (fig.55) sara stata effettuata la selezione sul campo “Stampa Distinta”.

2

domanda nel
5i desidera firmare ora la distinta?

fig.57

Versione 1/2008 - Maggio 2008

lettore:

Alla domanda “ S/ desidera firmare ora la distinta?”, rispondere SI.
Introdurre, quindi, la smart card del soggetto che presenta la
Fedra fara partire in automatico il
programma DiKe per apporre la firma digitale al file-distinta.
Digitare direttamente il codice Pin di protezione della smart card
e, al termine della procedura di firma (dopo che sara stato
visualizzato il messaggio “Firma completata con successo” ed aver
cliccato su “chiudi”), il sistema ritornera in Fedra.
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Verra allora visualizzata la maschera con la domanda “S/

desidera apporre nuove firme sulla distinta?’. Rispondere SI se

Ci si trova in presenza di piu firmatari (es. amministratore e

intermediario) ognuno dei quali, dotato di smart card, dovra

procedere alla firma seguendo la procedura di firma sopra

B | hio ‘ indicata. Diversamente rispondere NO per completare tutte le
operazioni.

?/‘ 5i desidera apporre nuove firme sulla distinta?
.-

fig.58

L'intera procedura di elaborazione della pratica a questo punto & terminata, per cui sara possibile
uscire dal programma Fedra e passare alla modalita di invio telematico.

ATTENZIONE: Rispondendo NO alla prima richiesta di firma “S/ desidera firmare ora la
distinta?’ (fig.57) apparira un messaggio che indichera il codice della
pratica ed il percorso esatto. Occorrera prendere nota di tali dati poiché
sara ancora possibile apporre le firme in un secondo momento, tramite il
software Dike, aprendo - dalla cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica\ - sia il
file-distinta che i files-allegati.

| 3.2.3. Scarico della pratica per la presentazione su supporto informatico (floppy / cd) \

Qualora si volesse effettuare lo scarico su floppy disk per la presentazione del supporto
informatico (floppy / cd) agli sportelli della Camera di commercio, le modalita da eseguire sono le
stesse descritte per lo scarico della pratica con invio telematico, con la differenza che - in fase di

scarico della pratica - si dovra utilizzare l'icona “Scarica su floppy”.

Nel caso in cui si volesse presentare la pratica su cd, occorrera seguire tutte le indicazioni

riportate nel paragrafo precedente, cliccare sul tasto per lo scarico della pratica che verra
salvata nella cartella C:\PRTELE\DATI\CodPratica\ e procedere con |'operazione di masterizzazione
recuperando la pratica dalla cartella in cui € stata salvata.

Per eseguire correttamente la masterizzazione occorre adottare la seguente procedura: 1.creare
una nuova cartella "WFEDRA", 2.creare — allinterno della cartella “WFEDRA"” — un‘altra cartella
“DATIRI"” che dovra contenere tutti i files relativi alla pratica (sia i files di sistema che i files firmati
digitalmente).

| 3.2.4. Firma digitale successiva allo scarico della pratica

In fase di scarico della pratica, il programma Fedra, con un

apposito messaggio, richiede sempre di precisare |l
momento in cui si desidera apporre le firme digitali. :—f/ Si desidera firmare ora la distinta?

S I Mo |

Nel caso in cui alla domanda “S/ desidera firmare ora la distinta?’ si decida di rispondere NO, per

apporre la firma digitale ai vari documenti, in un momento successivo allo scarico della pratica, si

dovra:

1. attivare il programma DiKe;

2. aprire e firmare da DiKe, in sequenza, tutti i file PDF che sono stati collocati nella cartella
C:\PRTELE\DATI\CodPratica\ (apponendo la firma con DiKe verranno creati altrettanti files con
lo stesso nome e con estensione .P7M; sara Telemaco che, in fase di spedizione, a parita di
nome-file, provvedera - in automatico - ad inviare solo il file firmato digitalmente);

3. terminare il programma DiKe ed attivare Telemaco per la spedizione.
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| 3.3. Modalita per l'invio telematico della pratica

Per la trasmissione telematica del bilancio e dell’elenco soci dovra essere obbligatoriamente
utilizzata (previa sottoscrizione di una apposita convenzione con la Cciaa o0 con una
associazione/organizzazione convenzionata con il sistema camerale) l'infrastruttura telematica di
trasmissione realizzata da Infocamere e denominata “Telemaco”.

Non é ricevibile, e quindi si considera come non presentata, la domanda inviata utilizzando
sistemi di invio differenti (es. posta elettronica)

L'accesso al sito pud avvenire mediante il collegamento ai seguenti indirizzi:
- http://web.telemaco.infocamere.it;
- http://telemaco.infocamere.it > INVIO PRATICHE E BILANCI

Per procedere alla spedizione della domanda occorrera selezionare le voci > BILANCI > NUOVO
BILANCIO (sara necessario inserire la userid e password rilasciate per I'accesso a Telemaco).

3

Indirizzo Eht:tp:,‘,u‘webtelemaco.im‘ocamere.itfr v .\-’ai Collegament

:: Area Pratiche Telematiche

ijelemaco

Home Pratiche Bilanci Softwmare Inwio prova Richiesta p. iva Servizi e-gov

Informazioni |Nuovo Bilancio | Parcheggiati Inviati Annullati

Bilanci > Informazioni

Deposito Bilanci

Queste pagine permettono di predisporre una
ogni lista di bilanci sona indicati lo Stato, il Co
Data.

=
‘_'.|'| \f

Le funzionalita del Deposito Bilanci sono

Nuowve bilancio i i

Sono a disposizione 3 diverse modalitd di com Bl L ke
sul pc. Il deposito del Bilancio & utilizzabile so
1l servizio &' disponibile per Bilanci con la ricol  Nome utente: G| v
elenco soci,

Bilanci in lavorazione Password:
Consente di controllare la lista completa delle

Bilanci inviati CImermorizza password
Consente di controllare se la pratica & stata in)

Bilanci annullati
Per controllare la lista delle pratiche annullate

Guida K l [ Annulla

Per ogni chiarimenta consigliamo di consultarg

Si rammenta che & attiva la Protocollazione Automatica Obbligatoria: in fase di spedizione del
bilancio con Fedra verra attivata automaticamente la richiesta di protocollazione (sara percio cura
di chi spedisce la pratica impostare gli elementi richiesti dal sistema per la protocollazione).

Prima di procedere all'invio telematico, occorre inoltre verificare nel prepagato Telemaco la
disponibilita dei fondi che verranno dedotti al momento della protocollazione (dal fondo Tariffe, per
gli importi con Iva previsti dal listino per l'invio della pratica; dal fondo Diritti, per gli importi dei
diritti di segreteria e dell'imposta di bollo).

n.b. Se i fondi non risultano essere sufficienti, la protocollazione automatica non puo
essere effettuata e la pratica non risultera spedita in Camera di commercio.
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Per ulteriori informazioni relative all'invio telematico delle pratiche, € possibile consultare le guide
pubblicate sul sito http://webtelemaco.infocamere.it alla voce Guida allinvio Telematico.

Sono disponibili inoltre, assistenza on-line su http://assistenza.infocamere.it e corsi on-line su
http://corsi.infocamere.it.

| 3.4. Reinvio di una pratica gia protocollata

In caso di REINVIO, a regolarizzazione di un bilancio spedito e sospeso dalla CCIAA, per il quale il
e gia stato rilasciato protocollo, si deve effettuare una nuova spedizione della pratica, spuntando

I'opzione “Reinvio” presente nella finestra “Importi” (fig.59) al fine di evitare I'attribuzione di un
nuovo protocollo.

In primo luogo, in fase di scarico della pratica
Inpnnminﬂﬂnnp 0 ragione sociale Con iI prog ramma Fed ra, Occorre SpeCiﬁca re
[BILANCIO TARANTO SRL | nella sezione “Dati identificativi della pratica” gli
(CRETEE l _ | DR estremi di protocollo della pratica per il quale &
[prototototo | l—ﬁ stato richiesto il reinvio.
l_ Albo (RIfAA) Anno  Numero
Ewventuale riferimento al protocollo [ | :I_
Annotazioni
‘ ||
|
Tabella | [ Help | [ ok || annuna |
fig.59

Dopo lo scarico per la spedizione telematica e prima di effettuare l'invio della pratica occorre
scegliere nell'applet di Telemaco la funzione “Importi”, spuntare la voce “Reinvio” ed inserire gli
estremi del protocollo che si intende regolarizzare, come raffigurato nellimmagine che segue:

£ |mporti
I Attiva prot. automatica { Pratica 514403133
v Reirvio M. Prot. Anno Prot.
B |
HE; Motz wsare i punto come separaton peri decinali
QK | Annulla
fig.60

La procedura descritta, deve essere utilizzata solo qualora l'irregolarita riscontrata in fase di
istruttoria, sia relativa al modello Fedra; per la sostituzione o integrazione di allegati o la firma

digitale degli stessi, € possibile procedere direttamente dalla "Gestione Correzioni" di Telemaco
sulla stessa pratica sospesa dalla CCIAA.

n.b. In caso di rinvio deve essere inserito il modello Note nel quale riportare: “ Trattasi di reinvio
della pratica prot. n. ....... del/ "
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