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La presente guida si riferisce alle modalità di presentazione della pratica di richiesta della tessera tramite 
l’applicativo Comunica Starweb. 
 
In caso di imprese in cui debbano essere rilasciate più tessere è necessario l'invio di una distinta 
pratica per ciascuno dei soggetti a cui è riferita la tessera. 
 
Per informazioni sui requisiti tecnici e le credenziali per l’accesso a tale applicativo consultare il link 
seguente: http://www.registroimprese.it/dama/comc/comc/IT/cu/index.jsp 
 
 
Dall’interno di Comunica Starweb, cliccare su VARIAZIONE nel menu a sinistra e compilare la maschera 
PRATICA DI COMUNICAZIONE VARIAZIONE AL RI recuperando i dati dell’impresa tramite il pulsante 
“Dati Impresa”, dopo aver inserito PROVINCIA+REA oppure il Codice fiscale dell’impresa stessa. 
 

 
 

GUIDA ALLA PRESENTAZIONE DELLA PRATICA DI RICHIESTA DELLA TESSERA PERSONALE DI 
RICONOSCIMENTO PREVISTA DALL’ART. 5 COMMA 3 DEL D.M. 26/10/2011 PER GLI AGENTI DI 

AFFARI IN MEDIAZIONE 
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Proseguire cliccando su: 
 

- ATTIVITA’ – VARIAZIONE ATTIVITA’ DELLA SEDE 
- DATI PERSONE – GESTIONE RESPONSABILI ATTIVITA’ (questa opzione NON va selezionata 

in caso di impresa individuale in cui opera solo il titolare, mentre va selezionata nelle società e 
nelle imprese individuali in cui operano, oltre al titolare, anche altri soggetti) 

 
 

 
 
Cliccare su CONTINUA  
 
Nella pagina successiva inserire nel quadro NOTE la frase: PRATICA PRESENTATA AI FINI DEL 
RILASCIO DELLA TESSERA PERSONALE DI RICONOSCIMENTO DEL SIG. …………….  
Cliccare su ISCRIZIONI IN ALBI, RUOLI, ELENCHI, REGISTRI – INSERISCI ISCRIZIONI 
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Inserire la data di variazione (cioè la data in cui viene inviata la pratica) e gli estremi di iscrizione al Ruolo 
dell’impresa e cliccare su SALVA E CHIUDI.  
  
 

 
 
 
Cliccare poi su AVANTI per proseguire.  
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Scheda GESTIONE RESPONSABILI ATTIVITA’. 
(In caso di impresa individuale in cui l’attività sia esercitata solo dal titolare questa maschera non appare e, 
in ogni caso, non va compilata ma occorre cliccare su AVANTI). 
 
Compilare il riquadro in cui viene chiesto di indicare “il numero di persone di cui vuoi comunicare l’iscrizione 
in Albi, Ruoli, Elenchi” (mettendo obbligatoriamente 1, in quanto con ciascuna pratica è richiedibile una sola 
tessera) e cliccare quindi sul pulsante MODULO ISCRIZIONE. 
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Compilare la maschera seguente con i dati richiesti. Poiché la persona di cui indicare i dati deve essere già 
presente in visura, selezionarla tramite il pulsante LISTA PERSONE per recuperarne i dati. 
 
Completare con gli estremi di iscrizione al soppresso Ruolo agenti di affari in mediazione che il soggetto 
possiede a titolo individuale. 
 

 
 
 
Al termine della compilazione cliccare su SALVA E CHIUDI e quindi cliccare su AVANTI. 
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Nella maschera DICHIARANTE indicare il soggetto che invierà la pratica al Registro Imprese (titolare/legale 
rappresentante/professionista incaricato, delegato o altro).  
 

 
 
Selezionare l’opzione BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA (BOLLO VIRTUALE) e quindi cliccare su SALVA 
TOTALE: 
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A questo punto la pratica è creata ed è stato assegnato il relativo codice. Nella maschera DETTAGLIO 
PRATICA cliccare su DEFINISCI MODELLO: 
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Dapprima inserire l’attività, il codice fiscale del soggetto che compila il modulo (recuperandolo dalla lista 
persone), che dovrà essere il titolare/legale rappresentante dell’impresa. Come requisito abilitativo 
selezionare PRECEDENTE ISCRIZIONE. 
Cliccare su MODELLO ATTIVITA’: 
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Il modello risulta già compilato nei dati anagrafici. 
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Posizionarsi sul campo NOTE ed inserire la seguente dicitura:  
SI RICHIEDE IL RILASCIO DELLA TESSERA DI RICONOSCIMENTO DEL SIG. ……  
 
Si precisa che il modello C32 va sempre compilato dal titolare/legale rappresentante dell’impresa 
anche se la tessera richiesta riguarda un altro soggetto. 
 
Quindi cliccare su SALVA PDF. 
 
 

 
 
 
A questo punto, se il soggetto di cui si sta chiedendo la tessera è il titolare o il legale rappresentante 
dell’impresa, che ha già compilato il MODELLO ATTIVITA’, nella schermata successiva cliccare su SALVA 
E CHIUDI. 
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Se invece si sta chiedendo la tessera di un’altra persona (collaboratore, dipendente, collaboratore 
familiare), sarà necessario per quest’ultimo la compilazione di un intercalare REQUISITI 
 

 
 
Il numero di intercalari da selezionare è sempre 1, dal momento che è possibile richiedere una sola tessera 
per ogni pratica inviata. Inserire pertanto il codice fiscale del soggetto richiedente la tessera, il requisito 
abilitativo e cliccare su INTERCALARE REQUISITI. 
 
Nel modello è sufficiente inserire cognome e nome del richiedente la tessera e cliccare su SALVA PDF. 
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Sottoscrizione del modulo mediatori 
 
Cliccare su FIRMA in corrispondenza del mod C32-MODELLO-MEDIATORI.pdf 
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Il dichiarante della pratica (v. pag. 6 della presente guida) deve firmare digitalmente il modello, seguendo le 
istruzioni (firma on-line oppure off-line). 
 

 
 
 
 
Se è stato inserito un intercalare requisiti deve essere seguita la stessa procedura di firma anche per 
esso.
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SOTTOSCRIZIONE DEL MODELLO ATTIVITA’ (ovvero del file XML necessario affinchè la pratica sia 
completa e la tessera possa essere rilasciata). 
 
Procedere cliccando su FIRMA MODELLO e firmare digitalmente il file XML on-line o off-line seguendo le istruzioni 
(anche questa firma va apposta dal dichiarante). 
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INSERIMENTO DELLA FOTO TESSERA 
 
La foto deve essere allegata alla pratica telematica all'interno di un documento PDF/A (da codificare con C26- Altri 
albi e ruoli) firmato digitalmente dal dichiarante della pratica e deve avere le seguenti caratteristiche, consuete a 
questa tipologia di documento: 
• proporzioni circa 4 (altezza) : 3 (larghezza); 
• la foto deve mostrare interamente la testa e la sommità delle spalle; 
• deve essere chiaramente identificabile il viso del soggetto 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 tessera con le caratteristiche di cui sopra, 
dalla pagina DETTAGLIO PRATICA cliccare su INSERISCI ALLEGATI. 
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Selezionare il tipo documento C26-ALTRI ALBI E RUOLI, ricercare il file nel proprio PC ed allegarlo cliccando su 
ALLEGA IL FILE. Come già sopra specificato, il file dovrà essere in formato pdf/a e firmato digitalmente dal 
dichiarante della pratica (v. pag. 6 della presente guida): 
 

 
Se la pratica viene presentata da un professionista incaricato si rammenta che nel quadro note della pratica 
(v. pag. 2 della presente guida)  è necessario aver inserito la seguente dichiarazione: 
“Il sottoscritto Dott./Rag. _________, nato a ____________il ___________, consapevole delle responsabilità 
penali previste in caso di falsa dichiarazione, ai sensi degli artt. 46 e 47 D.P.R. n. 445/2000, dichiara:  
1) di essere iscritto all’Albo dei dottori commercialisti ed esperti contabili della Provincia di ____________ 
al n. ____ e di non avere provvedimenti disciplinari in corso che comportino la sospensione dall’esercizio 
dell’attività professionale; 
2) di essere stato incaricato alla trasmissione dal legale rappresentante della società/titolare dell’impresa 
tenuto al presente adempimento”. 
 
Se la pratica viene presentata da un delegato sarà necessario allegare apposita procura e la copia del 
documento di riconoscimento del titolare/legale rappresentante dell’impresa, tramite il pulsante INSERISCI 
ALLEGATI presente nella scheda DETTAGLIO PRATICA (i documenti in questione dovranno essere in formato 
pdf/a e la procura dovrà essere firmata digitalmente dal delegato). Il modello di procura è scaricabile anche 
direttamente dalla pagina “DETTAGLIO PRATICA”. 
 
Procedere infine alla firma ed all’invio della pratica al Registro Imprese. La pratica di richiesta della tessera è 
soggetta a diritti di segreteria di euro 25,00 ed imposta di bollo di euro 16,00. 
 
Per informazioni circa le fasi successive consultare la guida generale di Comunica Starweb al seguente link: 
http://starweb.infocamere.it/starweb/docPubblici/GUIDA_STARWEB.PDF  
 
Una volta ricevuta la pratica l’ufficio camerale verifica la correttezza della stessa e provvede a richiedere la stampa 
della tessera ad Infocamere. 
Successivamente l'Ufficio, tramite comunicazione trasmessa all'indirizzo di Posta Elettronica Certificata 
dell'impresa, comunica all'interessato il giorno a partire dal quale la tessera è disponibile e le modalità per prendere 
appuntamento per il ritiro. 

 


