
PRATICA TELEMATICA FINALIZZATA ALLA SOLA RICHIESTA DELLA TESSERA DI
RICONOSCIMENTO  PER GLI AGENTI DI AFFARI IN MEDIAZIONE 

TRAMITE L'APPLICATIVO COMUNICASTARWEB

Dall’interno di ComunicaStarweb, cliccare su VARIAZIONE nel menu a sinistra e compilare la
maschera PRATICA DI COMUNICAZIONE VARIAZIONE AL R.I. recuperando i dati dell’impresa
tramite il  pulsante “Dati Impresa” dopo aver inserito PROVINCIA + REA, oppure il CODICE
FISCALE dell’impresa

Proseguire cliccando su:
ATTIVITA’ – VARIAZIONE ATTIVITA’ NELLA SEDE

Cliccare su CONTINUA
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Nella pagina successiva inserire nel riquadro Note la frase: PRATICA PRESENTATA AI FINI
DEL RILASCIO DELLA TESSERA PERSONALE DI RICONOSCIMENTO DEL SIG.

Al termine della compilazione cliccare su AVANTI 

Nella  maschera  DICHIARANTE  indicare  il  soggetto  che  invierà  la  pratica  a  Registro  delle
Imprese
Selezionare l’opzione BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA (BOLLO VIRTUALE) e quindi cliccare su
SALVA TOTALE

LA PRATICA È STATA CREATA ED È STATO ASSEGNATO IL RELATIVO CODICE
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Nella maschera DETTAGLIO PRATICA cliccare su DEFINISCI MODELLO

Inserire l’attività, il codice fiscale del soggetto che compila  il modulo ( recuperandolo dalla
lista persone) Titolare/legale rappresentante dell’impresa 

Cliccare sul MODELLO ATTIVITA’
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Il modello risulta compilato nei dati anagrafici solo per i legali rappresentanti
barrare con la x la casella relativa all'assicurazione di cui allegare copia

Proseguire nel campo NOTE ed inserire la seguente dicitura:
SI RICHIEDE IL RILASCIO DELLA TESSERA PERSONALE DI RICONOSCIMENTO DEL SIG.

Il MODELLO C32 va sempre compilato dal titolare/legale rappresentante dell’impresa
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Per la richiesta  della  tessera per più soggetti  (altro legale rappresentante, preposto ) sarà 
necessario la compilazione  di NUMERO N.  INTERCALARI REQUISITI  inserendo il codice 
fiscale del soggetto richiedente la tessera  ed i dati anagrafici

Clicccare su SALVA PDF  ed  quindi su SALVA E CHIUDI

SOTTOSCRIZIONE DEL MODULO MEDIATORI
Cliccare su FIRMA in corrispondenza del mod. C32-MODELLO-MEDIATORI.PDF
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IL MODELLO VA FIRMATO DIGITALMENTE, seguendo le istruzioni (firma on-line oppure off-
line)

Se sono stati inseriti N. INTERCALARI REQUISITI deve essere seguita la stessa procedura di
firma per ogni intercalare

PER LA CREAZIONE DEL FILE  XML , necessario affinché la pratica sia completa e la tessera
possa essere rilasciata  cliccare sul tasto FIRMA MODELLO e firmare digitalmente il file XML
on line o off-line seguendo le istruzioni 
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INSERIMENTO DELLA FOTO TESSERA

la  foto  da  allegare   alla  pratica  telematica  all'interno  di  un   documento  PDF/A  firmato
digitalmente ,  denominato con COGNOME E NOME  del soggetto per il quale si richiede  la
tessera , deve avere le seguenti caratteristiche:

proporzione circa  cm 4 di altezza e 3 di larghezza
mostrare interamente la testa e la sommità delle spalle
viso del soggetto chiaramente identificabile ed in posizione frontale
la foto deve essere recente
lo sfondo deve essere chiaro ed uniforme e non devono essere presenti altri elementi
all'interno della foto
formato a colori o in bianco e nero

Dopo aver predisposto e firmato digitalmente il file contenente la foto dalla pagina 
DETTAGLIO PRATICA cliccare su inserisci allegati

Inserire il codice  tipo documento E20 e tramite il bottone SFOGLIA allegare il file in formato
PDF/A contenente la fotografia firmato digitalmente.

Per ogni singola tessera  il costo è di euro 25,00 per diritti di segreteria e di euro 16,00 per
imposta di bollo che viene assolta virtualmente,  entrambi gli importi sarano addebitati nel
conto “Telemacopay”.

Per ulteriori informazioni consultare la guida  generale di Comunica Starweb  
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