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Prerequisiti 

• Avere uno strumento di scansione dei documenti cartacei. 

• Attivazione del Modulo Gestione Documentale (Modulo opzionale a pagamento). 

• Essere in possesso della frase segreta di Infocamere. 

 

Predisposizione dell’adempimento societario 
Prima di procedere alla creazione della scadenza Iscrizione dell’atto al registro imprese è opportuno con-
trollare e completare la convenzione estratta da Eva. 
In Suite Notaro all’interno della sezione Convenzione della pratica selezionare la convenzione e cliccare con 

il tasto destro del mouse quindi scegliere dal menù a tendina Modifica Convenzione. 
 

 

 

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. 
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Inserimento dei documenti nella pratica 
Inserire all’interno della sezione Documenti della pratica di Suite Notaro TUTTI gli allegati (es. Ricevuta di 
versamento ecc…) che serviranno per ottenere il file PDF/A per la Camera di Commercio. 
Per tutti gli Allegati che si posseggono solo in FORMATO CARTACEO, eseguire l’acquisizione via scanner (o 
multifunzione). I documenti così acquisiti verranno salvati in una cartella utilizzata a questo scopo (di solito 
esiste il collegamento alla cartella Scansione sul desktop dei pc).  
Entrare nella Cartella Scansione, fare 1 clic con il tasto destro del mouse sul file acquisito e selezionare TA-
GLIA dal menù che compare. 
 

 

 

All’interno di Suite Notaro accedere alla sezione Documenti della Pratica e con il tasto destro del mouse 
selezionare INCOLLA. 
 

 

Compare la seguente finestra di Selezione cartella, cliccare su  senza cambiare il percorso proposto 
(NB. non salvare nella cartella Allegati da inviare). 
 

 
 
Il documento appare tra i Documenti della Pratica. 
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Eseguire l’operazione per tutti gli altri eventuali documenti acquisiti con scanner. 
I files possono essere in qualsiasi formato: Adobe (.pdf), WP!nnovatio (.oadx), Word (.doc), Wordpad (.rtf), 

Immagini (.jpeg, .tiff).  
 
Modulo sharp connector (modulo a pagamento) 
Per chi utilizza il modulo Sharp Connector dal multifunzione cliccare sul pulsante Osa presente nella videata 
di Home. Cliccare sul pulsante Scrivania per ricercare la pratica camerale in oggetto, selezionarla e inserire i 
dati del file da scansionare (nome e cartella di destinazione). Effettuare la scansione. 
Eseguire l’operazione per tutti gli altri eventuali documenti acquisiti con lo scanner. 
Al termine della scansione il file scansionato si trova all’interno della pratica. 

 

 
 

Creazione del pdf/a  
Dalla Barra degli Strumenti, nella sezione Documenti della pratica, cliccare a destra del pulsante Firma digi-

tale sul triangolo  quindi dal menù a tendina che compare scegliere Crea PDF per 
adempimenti.  
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Si apre la finestra Generazione del PDF. Nella colonna di sinistra (Documenti della Pratica) selezionare ad 
uno ad uno i file da unire e cliccare sul pulsante “Aggiungi ->”. In questo modo i file vengono spostati 
nell’ordine desiderato nella colonna di destra (Documenti selezionati). 
Spostare anche il Commento che contiene l’elenco delle frasi relative alla copia conforme dell’atto in for-
mato digitale. 
 

 
 

Cliccare sul pulsante  per aprire la finestra di Gestione Commenti che permette di selezionare una fra-
se già presente nell’elenco o di memorizzarne delle nuove (senza rimuovere gli altri commenti). 
 

 
 
Una volta inserito il Commento desiderato, questo viene evidenziato nell’apposito riquadro, dove può an-
cora essere modificato scrivendo direttamente nel riquadro. Queste modifiche saranno utilizzate solo per il 
PDF/A che stiamo generando. 
Cliccando sul pulsante Genera inizia la generazione del file PDF/A. 

 

Per aggiungere nuovi 
commenti. 
 
Per modificare il 
commento selezionato. 
 
Per eliminare il 
commento selezionato. 
 
 
Per selezionare il 
commento desiderato da 
utilizzare. 



 
 
 

Pagina 7 / 17 

 
 

Il file PDF/A generato viene salvato nella cartella Allegati Da Inviare che si trova nella sezione Documenti 
della Pratica. 
 

 

 
Generare l’adempimento societario  
All’interno della sezione Agenda della pratica di Suite Notaro nella parte inferiore selezionare la scadenza 
Iscrizione dell’atto al registro imprese e con tasto destro del mouse scegliere Modulistica C.C.I.A.A. 
 

 
 
Al termine della creazione dei modelli compare la videata di Riepilogo che riporta le prime due righe rispet-
tivamente contenenti il file tecnico di Fedra e la Distinta. Queste non vanno mai modificate. 
Prestare particolare attenzione alla seguente finestra, perché solo i file selezionati saranno trasferiti in Fe-
dra Plus e solo questi file verranno proposti per essere firmati nelle fasi successive.  
Eseguire le seguenti operazioni: 

1) Inserire il flag su tutti i files che si vogliono trasferire in Fedra Plus e completare con il Codice Tipo 

Documento, il numero delle pagine, la data del documento e il Codice Atto; 

2) Togliere il flag su “File completo di firme” (il file verrà firmato in un secondo momento). 

 

Al termine dell’operazione cliccare sul pulsante Inserisci in RP. 

1 
2 
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Si apre la schermata che elenca i Moduli che si vanno a creare in Fedra Plus controllare e cliccare sul pul-
sante Fedra. 
 

 

 

L’eventuale comparsa della finestra “Errori di Compilazione” può essere trascurata inserendo i dati man-
canti in Fedra Plus quindi cliccare sul pulsante Trasferisci.  
 

 

 

Gestione della pratica in fedra  
In automatico si apre il programma Fedra Plus quindi chiudere la segnalazione di Fedra Plus seguente clic-
cando sul pulsante OK. 
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All’interno della pratica trasferita in Fedra Plus completare i campi relativi al Notaio e quindi cliccare sul 
pulsante Salva modifiche, si abilita così la parte inferiore relativa ai Modelli e Riquadri costituenti la prati-
ca. 

 

 

Al fine di “ripulire” la pratica dai modelli non compilati, selezionare il modello nella parte di sinistra della 
finestra Modelli e Riquadri costituenti la pratica, in questo modo nella parte destra si abilitano i riquadri 

del modello preceduti dall’icona  ; fare doppio clic sul modello, entrare e uscire, così l’icona  si tra-

sforma nell’icona . Cliccare su Deseleziona tutto. Ripetere l’operazione per tutti i moduli presenti sulla 
destra della finestra Modelli e Riquadri costituenti la pratica. 
 

 

 
Selezionare il primo riquadro del primo Modulo e fare doppio clic per entrare quindi controllare e compila-
re le sezioni. Al termine della compilazione cliccare sul pulsante Applica. I riquadri compilati correttamente 

hanno l’icona  o . Ripetere l’operazione per tutti moduli presenti sulla sezione di destra. Al termine 
della compilazione di tutti i moduli cliccare sul pulsante Avvia. Qualora fosse necessario, è possibile creare 
ulteriori Moduli selezionando il Modello creato e cliccando sul pulsante Aggiungi Modulo presente nella 
barra dei menù. 
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Scegliere il modello desiderato e confermare con Inserisci. 
 

 
 
Procedere con la compilazione come descritto nel punto precedente. 

 

Scarico della pratica camerale  
Procedere allo scarico della pratica tramite il pulsante Avvia e dalla finestra Comunicazione Unica (vedi sot-
to) confermare con il pulsante Ok. 

 
 
Compare la finestra di Validazione cliccare sul pulsante Sì se si vuole vedere il rapporto di validazione. 
 

  

 
Cliccando sul pulsante Stampa è possibile stampare il rapporto di validazione quindi cliccare sul pulsante 
Avanti. 
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Compare la finestra della Distinta di accompagnamento di Fedra Plus controllare i dati prestando particola-
re attenzione al Modo bollo e alla Camera di Commercio destinataria quindi cliccare su pulsante Continua. 
 

 

La finestra di Fedra Plus si iconizza e compare la videata di Suite Notaro; ridurre ad icona Suite Notaro e ri-
tornare in Fedra Plus, controllare il percorso di scarico della pratica, cliccare sul pulsante Sì se si vuole visua-
lizzare il contenuto della cartella scaricata, cliccare sul pulsante No se si vuole saltare questo passaggio. 
 

 
 
Chiudere la videata cliccando sul pulsante Chiudi. 
 

 
 
Chiudere il programma Fedra Plus. 
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Trasferire la pratica camerale in comunica 
In Suite Notaro nel modulo Firma e Invio la pratica è presente nella sezione Pratiche Camerali→Da Trasfe-
rire in Comunica; col tasto destro del mouse selezionarla e scegliere dal menù a tendina Trasferisci pratica 
in Comunica. 
 

 
 
Si apre la finestra di Comunica Integrato che riproduce quella di Comunica, con i medesimi campi, verifica-
re ed eventualmente compilare come di consueto (PEC, allegati agenzia entrate…). Al termine della compi-
lazione cliccare su Salva e poi su Prepara CUI. 
 

 
 
Compare il seguente messaggio “Distinta ComUnica … creata con successo” cliccare sul pulsante Ok, quindi 
sul pulsante Chiudi.  
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Firma della pratica camerale 
La pratica passa direttamente nella sezione Da Firmare, selezionare la pratica e con il tasto destro del mou-
se scegliere Documenti quindi controllare che TUTTI i file abbiano il flag su Da Firmare, in caso contrario 
impostarlo cliccando sul box Da Firmare 
E’ possibile procedere alla firma scegliendo una tra le seguenti modalità alternative:  
A. Firma con e-Sign 

All’interno della finestra selezionare un file alla volta e cliccare sul pulsante a destra e-Sign, quindi 
procedere con la firma. 
Al termine dell’operazione nella colonna firmato comparirà il flag su ogni riga. 

 

 
 
B. Firma Multipla 

Selezionare la pratica, con il tasto destro del mouse scegliere Firma multipla. 
Con questa modalità i file contrassegnati come Da firmare, vengono firmati tutti insieme inserendo 
un’unica volta il Pin della smart card. 

 

 
 
C. Alla Firma (modulo opzionale a pagamento) 

Selezionare la pratica, con il tasto destro del mouse scegliere Invia alla firma. 
I file in automatico vengono inviati alla firma. 
Dalla postazione dedicata Alla Firma si potrà procedere con la firma digitale. 

 

 
 
Indipendentemente dalla modalità di apposizione della firma, al termine dell’operazione la pratica passa 
nella sezione delle Pratiche Camerali Firmate.  
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Invio della pratica camerale 
Selezionare la pratica, cliccare con il tasto destro del mouse quindi scegliere Avvia Comunica. 
 

 
 
In Comunica Integrato inserire gli importi dovuti, quindi cliccare sul pulsante Salva. 
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Compare la seguente finestra, procedere cliccando su OK quindi sul pulsante Invia CUI per inviare la prati-
ca. 

 

 
 
Suite Notaro propone il CODICE UTENTE e richiede l’inserimento della password (frase segreta), inserirla e 
cliccare sul pulsante Invia. 

 

 
 

Salvataggio della email nella pratica  
Se si utilizza Outlook ed è stata configurata l’intercettazione, le Email della CCIAA con l’avanzamento dello 
stato dalla pratica vengono salvate automaticamente nella pratica e viene aggiornato lo stato di avanza-
mento della pratica nel modulo Firma e invio. 
All’arrivo della mail di evasione della pratica camerale la pratica di Suite Notaro passa nella sezione Chiuse. 
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Correzione della pratica camerale 
La CCIAA può richiedere la correzione o il reinvio della pratica camerale. 
La correzione viene notificata tramite mail PEC e la gestione deve avvenire tramite accesso alla RUN, sezio-
ne Infocamere. 
Per il reinvio è necessario riportare la pratica nello stato in elaborazione, selezionarla dalla barra dei menù 
Modifica→Allinea manuale→ Sposta in pratiche in elaborazione. 
 

 
 
Ora la pratica camerale si trova nella sezione In Elaborazione. 
Procedere ora con la modifica della pratica selezionandola con il tasto destro del mouse e quindi cliccare su 
Fedra. 
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Ripetere i passaggi precedentemente descritti prestando attenzione alla schermata di Comunica Integrato 
nella quale bisogna compilare i campi relativi al Reinvio. 
 

 
 
___________________________________________________________________________________________________________ 
AVVERTENZE su questa documentazione: 
Questa guida operativa è stata scaricata via web all’indirizzo: https://www.versya.it/file_upload/legal//Istruzioni_Pratica_Camerale.pdf 

Si consiglia di ritornare periodicamente al suddetto indirizzo al fine di scaricare le versioni aggiornate di questa documentazione 

http://www.aec-group.it/studi/file2/manuali_gn/Istruzioni_Pratica_Camerale.pdf

