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PREMESSA 

Il presente documento costituisce una integrazione alla Guida alla presentazione delle 

domande (edizione 2015) necessaria alla partecipazione ai Bandi di Concessione di Contri-

buti pubblicati dalla Camera di Commercio di Cosenza che prevedono la modalità di tra-

smissione telematica sia della Domanda di concessione che della relativa documentazione 

di rendicontazione e liquidazione. 

In particolare la presente integrazione riguarda le domande inoltrate da Soggetti NON an-

cora iscritti al Registro Imprese e che avranno l’obbligo di iscriversi dopo l’ottenimento 

della concessione e prima della liquidazione del contributo (a spese sostenute). 

Le Regole di partecipazione ai Bandi, i requisiti necessari per l’ottenimento dei benefici e le 

modalità di erogazione degli stessi  sono descritte nei singoli Bandi periodicamente pubbli-

cati sul Sito istituzionale della CCIAA di Cosenza. 

Pertanto il presente documento costituisce solo uno strumento tecnico finalizzato a suppor-

tare l’utente nella fase di preparazione ed invio della domanda di concessione di contributi 

allo sportello camerale, ed il suo contenuto non integra o sostituisce in alcun modo le regole 

ed i requisiti contenuti nei Bandi. 
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Compilazione e Spedizione Richiesta Contributi 

Appena approntati i documenti digitali di Domanda e degli allegati secondo le modalità previste dal 
Bando, bisogna essenzialmente svolgere due attività: 

1) Creare il Modello di Domanda Telemaco: si tratta di un file in formato XML da non confondere
con l’Istanza di Presentazione della Domanda di Fi-
nanziamento. Il file generato deve essere firmato digi-
talmente; 

2) Creare la Pratica Telematica ed inviarla: si allegheranno tutti i file firmati digitalmente e si inoltre-
ranno allo “sportello contributi” della CCIAA nei termini 
previsti dal Bando. 

Al termine di tale procedura l’utente riceverà dalla piattaforma Telemaco regolare ricevuta di presen-
tazione della domanda di contributo, nonché monitorare la fase istruttoria, l’esito e ricevere le even-
tuali richieste di integrazioni da parte del Responsabile Unico del Procedimento. 

1) Creazione del Modello di Domanda Telemaco

collegarsi al sito http://webtelemaco.infocamere.it, cliccare su “Servizi e-gov” e poi su “Contributi 
alle Imprese”: si accederà così alla pagine Web per il servizio di deposito delle domande di contributi

Dopo aver Cliccato  su “Accedi” vi sarà richiesto di inserire User e Password del servizio 
“Telemaco” 
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Per la creazione del Modello Base (file xml) cliccare su “Crea Modello” e compilare i seguenti campi: 
a) Cliccare sul task “Crea Modello”

b) Indicare CS come CCIAA destinataria della domanda ed inserire il Codice Fiscale della persona che sarà Legale
Rappresentante/Titolare. (il REA è solo per le imprese già iscritte)

c) Cliccando  su cerca comparirà il messaggio che vi indicherà l’assenza di posizione del soggetto nel RI: compilate il

campo Denominazione e cliccate su prosegui

1) Creazione del Modello di Domanda Telemaco

d  A questo punto il campo REA viene valorizzato con degli zeri. Dovete valorizzare il campo Tipologia di Pratica: con 
“Richiesta Contributo”.  

e L’opzione “Rendicontazione” dovrete selezionarla quando avvierete  la pratica di rendicontazione (infatti selezionan-
do tale opzione verrà richiesto il protocollo della pratica già inviata e con istruttoria positiva).  

Cliccando sul pulsante “Avvia compilazione” si aprirà la pagina Web sulla quale imputare: 
I i dai sul Contributo richiesto: cliccando sulla lente si aprirà la finestra di pop up con l’elenco di tutti i bandi attivi 
sullo sportello camerale della CCIAA di Cosenza; selezionare il Bando di Interesse, indicare il totale delle spese 
dichiarate (al netto dell’iva)e l’importo del contributo richiesto; 

II   i dati della sede che avete individuato e che sarà successivamente comunicata al Registro imprese 
III   il settore (dal menù a tendina)  
IV  Valorizzare con “0” (zero) il campo INPS 
V  l’indirizzo di PEC dell’Impresa (obbligatorio per tutti i bandi); 
VI  dati sul Fatturato/Export: sono dati da inserire solo se richiesti dal Bando; 
VII  dati del Referente: compilare questo campo con i dati del Procuratore Speciale o del socio delegato dal futuro 
Legale Rappresentante  a seguire la pratica di finanziamento. 
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1) Creazione del Modello di Domanda Telemaco

I Campi “Presentatore” “Anagrafica presentatore” “Consorzio” e “ Anagrafica Consorzio” vanno compilati solo nel caso 
dei Bandi per i Confidi. Per ultimare la creazione del Modello Base effettuare le seguenti operazioni: 

a. Modalità pagamento contributo: cliccando sulla lente si aprirà la finestra di pop up dalla quale selezionare
“Assegno per traenza”. (questo perché trattandosi di nuova impresa probabilmente non avrete ancora aperto un con-
to dedicato).La valorizzazione con “Bonifico” deve essere fatta nella successiva fase di rendicontazione quando sarà 
obbligatorio comunicare l’IBAN). 
b. Imposta di Bollo virtuale: lasciare il campo con la selezione sul no. Il pagameno del bollo è assolto secondo le

modalità previste dal Bando (versamento di € 16,00 con F23 o F24 da allegare)
c. Note: in tale riquadro potete inserire del testo libero per indicare qualsiasi notizia vogliate comunicare alla CCIAA,
come per esempio se tale pratica è inoltrata a sostituzione di altra con protocollo xxx del … o altro. 
d.Cliccante su “ Scarica Modello Base”  e salvate il file in formato xml.

Il Modello Base generato và firmato digitalmente dal Legale Rappresentante o dal Procuratore Speciale. Per passare alle 
fase 2 “Creare la pratica telematica ed inviarla”  cliccare su “Nuova Pratica” in basso a destra oppure, nel caso si vuole 
procedere in una sessione diversa, su “nuova” nella pagina di accesso . 

in fase di rendicontazione 
selezionerete "Bonifico" 
valorizzando il campo IBAN
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2) Creazione della Pratica e Invio

Assicuratevi di aver inserito il  C.F  del legale rappresentante richiedente il Contributo, il Tipo di Pratica e lo Sportello Ca-
merale Giusto. 
Allegare il Modello Base precedentemente generato e firmato digitalmente attraverso il tasto “Sfoglia”. 
Avviare la creazione della pratica attraverso l’apposito tasto (in fondo a destra) 

La pagina web successiva mostrerà in basso la lista degli Allegati; potete osservare che il modello base è già allegato. Ora 
dovete inserire tutti gli allegati (in formato pdf e firmati digitalmente, ovvero con estensione   .pdf.P7M) previsti dal Bando 
cliccando sul tasto “Allega” in alto a sinistra. Ogni volta che selezionate il file da allegare (tasto sfoglia) dovete selezionare 
Il codice documento dal menù a tendina. Premere allega e continua fino a quando non viene selezionato l’ultimo allegato. 
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2) Creazione della Pratica e Invio

Compilazione e Spedizione Richiesta Contributi 

Dopo aver allegato l’ultimo file (pulsante “Allega e termina”) visualizzerete la seguente schermata 

Verificate che tutti i file previsti dal Bando, da inviare allo sportello camerale, siano presenti nella “Lista Allegati” (in caso 
contrario cliccare nuovamente su “Allega” e seguire le operazioni descritte in precedenza). Terminato l’inserimento degli 
allegati cliccare su “Invia Pratica” per inoltrare la richiesta di contributo in Camera di Commercio. 

 Le pratiche Inviate saranno visibili nella 
sezione “Chiuse”. Le pratiche pronte per 
l’invio sono visibili nella sezione “Aperte”. 
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MONITORAGGIO ED ESITO 

È possibile scaricare la distinta di presentazione della richiesta di contributo cliccando su “Chiuse” e successivamente su 
“Codice Pratica”. Cliccare su “Distinta” per aprire e/o salvare il file. 

Avvertenza: 
Lo stato “chiusa con esito positivo” si riferisce esclusivamente all’istruttoria automatica relativa al corretto invio telematico 

della pratica. 

Come stabilito nel Bando, il controllo sul possesso dei requisiti previsti dallo stesso viene effettuato dal Responsabile Unico 

del Procedimento e l’esito definitivo dell’istruttoria viene comunicato via pec, dopo la pubblicazione del provvedimento diri-

genziale. 

Lo stato di avanzamento delle pratiche è verificabile cliccando su “Stato avanzamento pratiche”. 
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ESEMPI DI MESSAGGI AUTOMATICI DI POSTA ELETTRONICA 

Il Sistema telematico comprende anche l'invio, all'utente, di una serie di messaggi di posta 

elettronica in base allo stato della Pratica di riferimento. 




