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• Creazione modello base 

• Firma Modello base 

• Come allegare altri documenti 

• Invio 

• Pratiche visti e autorizzazioni 

• Monitoraggio stato/avanzamento pratica 
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Cert͛O – Accesso alla Compilazione delle pratiche - 1 

1. Dalla Home Page scorrere in basso e cliccare su E-GOV 
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Cert͛O – Accesso alla Compilazione delle pratiche - 2 

2. Cliccare sulla freccetta che compare 
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E’ ŶeĐessaƌio 
completare la 

propria registrazione 

inserendo i dati 

richiesti nella finestra 

che viene proposta 

cliccando su procedi. 

Questo vale anche 

per tutte le user delle 

multiutenze. 

E’ ŶeĐessaƌio 
completare la 

propria registrazione 

inserendo i dati 

richiesti nella finestra 

che viene proposta 

cliccando su procedi. 

Questo vale anche 

per tutte le user delle 

multiutenze. 

Cert͛O – Completamento dati di configurazione - 1 
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IMPORTANTE! 

L’iŶdiƌizzo ƌipoƌtato iŶ 
questa finestra sarà 

anche quello che il 

sistema utilizzerà per la 

consegna a domicilio 

tramite corriere. La mail 

sarà quella che riceverà 

tutte le notifiche dello 

stato della pratica 

IMPORTANTE! 

L’iŶdiƌizzo ƌipoƌtato iŶ 
questa finestra sarà 

anche quello che il 

sistema utilizzerà per la 

consegna a domicilio 

tramite corriere. La mail 

sarà quella che riceverà 

tutte le notifiche dello 

stato della pratica 

Coŵpilaƌe tutti i Đaŵpi aŶĐhe se è d’oďďligo Đoŵpilaƌe Ƌuelli ĐoŶtƌassegŶati dagli asteƌisĐhi ƌossi 

Compilare 

con il C.F. 

dell’iŵpresa 
che ha 

sottoscritto 

il contratto 

(non P.IVA) 

Cert͛O – Completamento dati di configurazione - 2 

Cliccare su 

Salva e 

ritornare 

indietro 
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Cert͛O – Creazione della pratica – 1 

Ripartendo dalla Home Page, cliccando su E-GOV e poi sulla freccetta che appare 

(v. diapositiva n.29) si arriva a questa pagina 

Cliccare su 

questo link 
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Cert͛O – Creazione della pratica – 2 

Per 

proseguire 

cliccare su: 

Accedi 

E’ dispoŶiďile il corso online 

gratuito. Per accedere ci si 

deve registrare al sito della 

formazione InfoCamere 

cliccando sul link. 

E’ dispoŶiďile il corso online 

gratuito. Per accedere ci si 

deve registrare al sito della 

formazione InfoCamere 

cliccando sul link. 
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Cert͛O – Creazione della pratica – Menù 

CREA MODELLO: viene proposto il modello di pratica da compilare (certificato, vidimazione fattura, 

copia di certificato già emesso…) 

NUOVA: composizione pratica telematica (aggiunta al modello degli allegati: fattura, paking list…) 

DA INVIARE: pratiche generate ma non ancora trasmesse alla Camera (es. perché ancora in 

lavorazione) 

DA RETTIFICARE: pratiche che la CCIAA ha ritornato all’uteŶte per effettuare modifiche (aggiunta 

allegati) 

INVIATE: pratiche spedite alla Camera; da questa lista sarà possibile in particolare prendere visione, 

per ogni pratica, dello stato di avanzamento della relativa istruttoria (presenti tutte le pratiche in 

carico alla cciaa; presenti anche le pratiche chiuse dalla cciaa) 

STORICO: pratiche chiuse da oltre due anni 
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Cert͛O – Creazione modello base – 1 

Per iniziare la 

compilazione di una 

pratica, clicca su Crea 

Modello Base 
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Cert͛O – Creazione modello base - 2  

I dati dell’iŵpƌesa veŶgoŶo ĐaƌiĐati diƌettaŵeŶte dal Registƌo Iŵpƌese.  
Impostando Provincia + REA, i dati veŶgoŶo ĐaƌiĐati peƌ l’uŶità loĐale ĐoƌƌispoŶdeŶte, 

mentre se si usa il Codice Fiscale dell’iŵpƌesa, Ŷel Đaso iŶ Đui Ƌuesta sia Đostituita da più 
sedi e/o Unità Locali, si dovrà scegliere da quale sede/UL si fa la richiesta. 
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Cert͛O – Creazione modello base - 3  

Inserendo il C.F. si dovrà 

scegliere la sede/UL da cui 

perviene la richiesta 
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Cert͛O – Creazione modello base - 4  

Selezionare tipo pratica 
Cliccare AVVIA COMPILAZIONE 
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Cert͛O – Creazione modello base - 5  

E͛ possiďile ĐariĐare uŶ 
modello precompilato o 

compilare i riquadri 

proposti 

Il punto di domanda su 

fondo blu, presente in 

testa ad ogni campo, da 

indicazioni sui dati da 

inserire nel campo di 

interesse 

Rubrica nel campo 2 

propone le compilazioni 

effettuate con i modelli 

precedenti 
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Cert͛O – Creazione modello base - 6  

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

Viene proposta la lista delle ultime pratiche istruite (vengono memorizzati i dati delle 

ultime 20 pratiche create) 
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Cert͛O – Esempio Modello Base 

Esempio di modello da compilare 
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Cert͛O – Scarico modello base  

Ultimata la compilazione cliccare su SCARICA MODELLO BASE. E͛ foŶdaŵeŶtale 
sapere in quale cartella viene salvato e questo dipende dal Browser utilizzato (es. 

Chrome, Firefox, IŶterŶet Explorer…Ϳ per poter poi firŵare lo stesso ŵodello. 
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Cert͛O – Scarico modello base  

E͛ possiďile ŵodifiĐare il Ŷoŵe del file 
proposto dal sistema (il browser usato nelle 

prove è Chrome) 
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Cert͛O – Predisposizione pratica  

E’ possiďile sĐariĐare e visioŶare, priŵa della firŵa, l’aŶtepriŵa di 
stampa del C.O. per verificare la correttezza dei contenuti inseriti 
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Cert͛O – Firma modello base  

Una volta firmato il 

file si crea una copia 

con estensione .p7m 

Il modello .xml, una volta scaricato 

va firmato  attraverso il menù della 

token o attraverso un sw di firma 

presente nel proprio PC 
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Cert͛O – Firma modello base  

E͛ possiďile selezioŶare uŶa Đartella, ĐoŶteŶeŶte tutti i  files da 

firmare o aggiungere più files da cartelle diverse da firmare  

iŶsieŵe iŶ uŶ͛uŶiĐa operazioŶe 
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Cert͛O – Predisposizione pratica  

Effettuata la firma del modello .xml si torna alla 

proĐedura Cert͛O e si ĐliĐĐa su CONTINUA o, se ad 
esempio la sessione è scaduta, si seleziona NUOVA 
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Cert͛O – Preparazione Pratica da inviare alla CCIAA di competenza 

I dati dell͛iŵpresa speditore 
sono preimpostati nel caso si 

prema il tasto CONTINUA 

Selezionare il tipo di pratica 

che si sta inviando 

Selezionare sportello di 

destinazione ed eventuale 

sede distaccata 

Allegare modello base 

firmato .p7m 
Cliccare su AVVIA CREAZIONE 
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Cert͛O – Predisposizione pratica  

Qualora il 

nominativo di 

riferimento, da 

indicare nella 

lettera di 

vettura, cambi è 

necessario 

indicarlo nel 

campo 

annotazioni;  

tale campo è 

disponibile nella 

finestra di 

riepilogo della 

pratica prima 

dell͛iŶvio della 
stessa. La cciaa 

potrà quindi 

aggiornare 

l͛aŶagrafiĐa 

Cliccando su 

ALLEGA si 

aggiungono 

alla pratica 

le fatture e 

altri 

eventuali 

documenti 

da inviare 
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Cert͛O – Allegare files 

1. Selezionare file 

2. IŶserire uŶa desĐrizioŶe dell͛allegato 

3. Selezionare dal menù a tendina il codice documento 

4. CliĐĐare su ͚Allega e ĐoŶtiŶua͛ o ͚Allega e terŵiŶa͛ 
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Cert͛O – PreparazioŶe all͛iŶvio 

Se tutto è corretto 

cliccare: 

INVIA PRATICA 

Lista allegati: 

• Modello base 

• Ulteriori allegati 
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Cert͛O – PratiĐa, selezioŶe Đopie, visti… 

ATTENZIONE!! 

E’ già pƌevista la staŵpa 
dell’oƌigiŶale seŶza 
valorizzare il campo  

indicato con la freccia!! 

Il campo copie serve solo 

nel caso si richiedano 

delle copie dello stesso 

ĐeƌtifiĐato d’oƌigiŶe 

Effettuare la 

selezione di eventuali 

copie, visti, 

auteŶtiĐhe… 

VIENE CALCOLATO IL 

COSTO TOTALE DELLA 

PRATICA 
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Cert͛O – Liste 

Notifiche 
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Cert͛O – Mail richiesta rettifica 

Se la cciaa richiede la rettifica di una pratica, ad esempio, per aggiungere un allegato, viene inviata 

una mail di avviso 


