
Suite Notaro 

integrazione con

 DIRE

 per la CCIAA

Suite Notaro

iter per invio

Vers. 12.0



DIRE: Depositi e Istanze Registro Imprese
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DIRE:

• è una web applicazione per l’iscrizione al Registro delle Imprese;

• prevede i campi dei modelli camerali (Fedra) e le funzionalità di Comunica.

Prerequisiti: 

- Versione di Suite Notaro minima richiesta è Suite Notaro 5.4 SP22a;

- Attivazione del Modulo Gestione Documentale (Modulo opzionale a pagamento);

- Browser predefinito CHROME;

- Codice Notaio configurato per Spedizione pratiche Comunica (se non presente 

contattare l’Assistenza);

- non usare la funzione del «copia e incolla» per modificare/integrare i dati nei 

riquadri dei modelli durante la compilazione.



Iter: Avvio adempimento

La preparazione dell’adempimento :

Preparare il file pdf dell’atto e firmarlo.

Nella sezione Soggetti verificare che nell’anagrafica del soggetto oggetto di comunicazione siano 
presenti la forma giuridica, i campi Camera Comm. , Numero RI e Numero R.E.A. 
ATTENZIONE: nel caso di trasferimento d’azienda in cui il Cedente o il Cessionario NON sono iscritti alla 
CCIAA inserire comunque la CCIAA di destinazione.
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Iter: Avvio adempimento

Nella sezione Convenzione della pratica selezionare la convenzione e cliccare con il tasto destro del 
mouse, quindi scegliere dal menu a tendina Modifica Convenzione. 
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All’interno della seguente finestra controllare e completare le varie 
sezioni.
Cliccando sul pulsante Atto sarà possibile visualizzare e copiare parti 
dell’atto originale. 
Al termine confermare cliccando su OK.



Iter: Avvio adempimento

Dalla  sezione Agenda →Avviare l’elaborazione dell’adempimento CCIAA selezionando la scadenza 
Iscrizione/Modifica dell’atto al registro imprese
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Iter: Avvio adempimento
Al termine della creazione dei modelli compare la videata di Riepilogo che riporta le prime due caselle 
rispettivamente contenenti il file tecnico di Fedra e la Distinta. Queste non vanno mai modificate. 
Compilare invece l’ultimo campo relativo ai file da allegare: impostare come Cod. Tipo Doc. 99 (NB non variare 
la descrizione presente  nel campo per non avere problemi successivamente in Dire) e inserire il numero delle 
pagine quindi cliccare su pulsante «Inserisci in RP»
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Iter: Accesso a DIRE

Nella videata successiva compare il modello inerente la 
comunicazione alla CCIAA, cliccare sul pulsante «Dire». 
Attenzione: 
- verificare di non avere sessioni di browser aperte;
- Appuntarsi il codice pratica di Suite Notaro.
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Appare il form con i dati del Notaio e della società Attenzione: 
tali dati sono modificabili se necessario; solitamente i campi 
sono tutti completi ad eccezione dell’atto di costituzione di 
società in cui si richiede contestualmente l’attribuzione di C.F. 
/P.IVA.
 Continuare cliccando su «OK».



Iter: Pratica con doppia convenzione

ATTENZIONE: In presenza di una pratica con la doppia 
convenzione, in fase di trasferimento da Suite a Dire,  
selezionare con il mouse la convenzione da trasferire quindi 
cliccare sul «Dire». Procedere con il trasferimento come 
indicato precedentemente.
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DIRE: Accesso a DIRE
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L’eventuale comparsa della finestra “Errori di Compilazione” può essere trascurata cliccare sul 
pulsante Trasferisci. 



Iter: Collegamento a  DIRE
Il programma si collega direttamente al sito della Webrun per il controllo/modifica/invio, previo 
inserimento delle credenziali
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Iter: DIRE, importa
La Webrun indirizza direttamente nella sezione Lista Pratiche di DIRE→ Cliccare su «importa»  per importare la 
pratica predisposta in Suite Notaro
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Compilare i campi 
evidenziati in figura 
selezionandoli dai 
relativi menu a 
discesa e cliccare su 
«carica»

Iter: DIRE, carica
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Iter: DIRE, importa pratica

Il programma si 
posizionerà nella cartella 
«Allegati da inviare» della 
pratica (il nome della 
pratica può essere 
verificato nel 
percorso in alto).  
Viene proposto il file .zip 
utile ad importare i dati 
della pratica CCIAA→ 
cliccare su Apri.

Al termine del caricamento, in DIRE cliccare su «Importa Pratica» 13



La pratica risulta ora nella sezione 2 COMPILA, procedere controllando la correttezza della Struttura e dei 
riquadri compilati quindi procedere cliccando su «Salva e Prosegui». Cliccando sul pulsante Lista Riquadri è 
possibile visualizzare i riquadri importati ed aggiungere quelli mancanti.

Iter: DIRE, dati e salva e prosegui
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Se necessario aggiungere un 
modello cliccare sul pulsante
          + 
Agg. Modello
in basso a sinistra. 

Iter: DIRE, dati e salva e prosegui
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Iter: DIRE, Dichiarante
Compilare i dati del «dichiarante».
Nota: «spuntando la casellina «ricorda i dati inseriti», DIRE conserverà le informazioni inserite (es.: del 
notaio) per i prossimi invii
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L’atto sarà automaticamente riportato FIRMATO nella sezione allegati. Il file Preimpostato proviene da Suite 
Notaro (Mod. Riepilogo) e non può essere vuoto o rimosso, gli altri file possono essere rimossi se non 
necessari per il tipo pratica. 

Iter: DIRE, Allegati e Importi
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Iter: DIRE, Allegati Altri Enti
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Nel caso di pratiche di Costituzione di società con contestuale richiesta di C.F./P.Iva occorrerà inserire gli 
allegati «.inv e .pdf.p7m» che riceverete dal commercialista cliccando sul menu a tre puntini del rigo Agenzia 
delle Entrate→ Allega.

17. Cliccare sul pulsante Carica per allegare i file 



Compilare i diritti di segreteria e il bollo dovuto→ cliccare su «Salva e Prosegui»

Iter: DIRE, Allegati e Importi
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Iter: DIRE, Distinta

Cliccare sul pulsante «Firma» 

Quindi  cliccare sul link « Distinta 
da firmare »  per scaricare la 
distinta.
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Iter: DIRE, Distinta
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Il file della distinta viene scaricato in  alto a destra cliccare sul 
pulsante download quindi cliccare sulla freccetta per aprire il 
file.



Cliccare in alto a destra sul pulsante          per 
stampare la distinta (se necessario), quindi 
cliccare sul pulsante       
per salvarla.

Iter: DIRE, Distinta
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Nella finestra che compare cliccare col tasto 
sinistro del mouse sul  campo del percorso 
nella parte vuota a destra (vedi immagine)

La riga si evidenzia come sotto (vedi 
immagine)



Cliccare con il tasto destro del 
mouse sulla parte evidenziata e 
dal menu scegliere incolla

Iter: DIRE, Distinta
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Nel campo del percorso viene 
incollato il percorso della pratica….es. 
nomepratica\Allegati da Inviare



Premere sulla TASTIERA il tasto INVIO.
Viene automaticamente selezionata la 
cartella Allegati da Inviare della pratica

Iter: DIRE, Distinta

Cliccare su Salva.
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Per chi firma direttamente con E-sign: Nella icona freccia del 
download  che viene visualizzata in alto a destra→ cliccare sulla 
cartella

Iter: DIRE, Firma Distinta con E-Sign
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Nella finestra che si apre selezionare il file della distinta «CUI.pdf» → 
tasto destro Firma con e-sign.

Per chi utilizza il modulo «Alla Firma» saltare a pag. 27
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Chiudere la scheda 
contenente la distinta 
con la X

Iter: DIRE, Firma Distinta con E-Sign

Attenzione a non 
chiudere totalmente la 
finestra del Browser con 
la X in alto a destra.

La procedura prosegue 
a pag. 31



Per chi firma con «Alla Firma» utilizzare la procedura di seguito  Altrimenti saltare a pagina 31

a. Salvare la distinta (con la procedura già vista da pagina 21 a pag. 24);
b. Uscire da DIRE, disconnettersi correttamente dalla Webrun e chiudere il Browser;
c. Ritornare in Suite e nella finestra proposta rimuovere il flag su 

Spedita alla CCIAA e cliccare su OK; 

d. posizionarsi nella sezione Documenti della pratica→ cliccare su «aggiorna»→ comparirà il file della 
distinta .pdf da firmare;

e. inviare come di consueto il file «Alla firma»;
f. Una volta firmato il file andare in 

Firma e Invio →nella sezione Pratiche DIRE→ 
       cliccare sul pulsante DIRE;
g.   riaccedere alla RUN;
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SOLO PER CHI USA ALLA FIRMA



h. all’apertura di DIRE ci si trova nella sezione Lista pratiche;  

28

Cliccare sulla riga relativa alla pratica per aprirla.

la pratica riporta lo stato Da Firmare; 

SOLO PER CHI USA ALLA FIRMA
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SOLO PER CHI USA ALLA FIRMA

i. In DIRE cliccare sul pulsante « Firma » 

quindi si apre la finestra successiva, cliccare sul pulsante «carica» 
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Iter: DIRE, Carica Distinta
Compare la videata che segue→ selezionare la distinta firmata CUI.pdf.p7m → cliccare quindi su Apri.
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Iter: DIRE, Invio
Compare la distinta caricata, cliccare sul pulsante Invia in basso a destra per procedere con l’invio della pratica 
alla CCIAA.». 
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Iter: DIRE, Invio
Compare un messaggio in cui è presente l’informazione della CCIAA di destinazione, se corretta, cliccare su 
Conferma

Comparirà il messaggio «La tua pratica è stata inviata». 
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Iter: DIRE, Conferma invio e uscita

Uscire da DIRE cliccando sull’utente in alto a Destra quindi su Esci. Uscire quindi dalla RUN correttamente 
cliccando su Esci in alto a destra e chiudere il browser.



Iter: DIRE, Conferma codice
In Suite Notaro appare il seguente form→ Cliccare su OK per concludere la procedura di invio.

Deve essere vistato per confermare in  
Suite Notaro l’effettiva spedizione

Codice di riferimento della 
pratica CCIAA
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Iter: DIRE Copia e Rinvia  
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In DIRE→ nella sezione Lista pratiche individuare la pratica →menu a tre puntini→ 
scegliere Copia e rinvia. Compilare la sezione del rinvio con i dati della protocollazione.



Iter: DIRE   
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Questa guida operativa è scaricabile al seguente indirizzo:
https://www.versya.it/file_upload/legal/DIRE_in_SN.pdf

https://www.versya.it/file_upload/legal/DIRE_in_SN.pdf
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