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1. Introduzione 
 

La presente Guida si propone di fornire istruzioni operative concernenti la compilazione in 
ComunicaStarweb di pratiche relative alle richieste di tesserini per agenti d’affari in 
mediazione e agenti di commercio. 
 
Le istruzioni si basano sulla versione ComunicaStarweb 3.4.38 del 01.04.2014. 
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2.       Richiesta rilascio tesserino a seguito di aggiornamento della posizione 

2.1 Impresa  Individuale 

L’esempio che segue illustra il caso di un’impresa individuale, attiva che ha presentato 

l’aggiornamento della posizione. L’attività è svolta soltanto dal titolare (non da altri 

soggetti es. preposti/dipendenti). 

Modulistica: I2 + Modello Richiesta tesserino+ File Pdf/A contenente la fototessera 

Scegliere dal menù a sinistra la voce Variazione,  entrare nella pagina Pratica di 

Comunicazione di variazione al R.I., inserire i dati relativi all’impresa. 
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Premere il bottone Dati Titolare, selezionare la voce Abilitazioni Professionali 

Titolare ed infine cliccare su CONTINUA. 
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In Variazione requisiti compilare esclusivamente il campo Note indicando che la 

pratica è presentata per il rilascio  del tesserino di riconoscimento.  Cliccare su 

AVANTI. 
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In Dati  del Dichiarante indicare il soggetto che invierà la pratica al R.I. (professionista, 

incaricato, altro). Selezionare BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA e cliccare su SALVA 

TOTALE. 
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Procedere ad inserire gli allegati (domanda tesserino e fototessera in formato PDF/A). 

N.B. Il modulo di richiesta rilascio tesserino dovrà essere firmato in mdoo autografo nel 

caso l’interessato non disponga di firma digitale. 
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Attenzione:  
Inserire il codice tipo documento C34, se si tratta di una richiesta di tesserino per un agente 
di commercio, oppure C32, se tratta di una richiesta per un agente d’affari in  mediazione. 
Tramite il bottone “Sfoglia” selezionare il file della/e domanda/e precedentemente 
compilato/i e cliccare “Allega il file”.  
Seguendo il medesimo procedimento allegare, anche il file PDF/A contenente  la  fotografia, 
precedentemente denominato con COGNOME E NOME del soggetto per il quale si richiede 
il tesserino. 
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2.2 Società  

L’esempio che segue illustra il caso di una società, che ha presentato l’aggiornamento della 

posizione. La società è composta da 2 legali rappresentanti. L’attività non è svolta  da altri 

soggetti es. preposti/dipendenti/procuratori 

Modulistica: S5 + 2 Modelli di Richiesta tesserino + 2 File Pdf/A contenenti le fototessere 

 

Selezionare dal menù a sinistra la voce Variazione.  
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Dal sottomenù “Attività” scegliere l’opzione “Variazione attività della sede”. Cliccare su 

Continua. 
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Non compilare nessun campo relativo all’attività ed inserire nel riquadro “NOTE” la 

dicitura “PRATICA PRESENTATA PER IL RILASCIO DEL/DEI TESSERINO/I DI 

RICONOSCIMENTO”. Cliccare su Avanti 
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In Dati  del Dichiarante indicare il soggetto che invierà la pratica al R.I. (professionista, 

incaricato, altro). Selezionare BOLLO ASSOLTO IN ENTRATA e cliccare su SALVA 

TOTALE 
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Procedere ad inserire gli allegati (domanda tesserino e fototessera). 

N.B. Il modulo di richiesta rilascio tesserino dovrà essere firmato in modo autografo nel 

caso l’interessato non disponga di firma digitale. 
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Attenzione:  
Inserire il codice tipo documento C34, se si tratta di una richiesta di tesserino per un agente 
di commercio, oppure C32, se tratta di una richiesta per un agente d’affari in  mediazione. 
Tramite il bottone “Sfoglia” selezionare il file della/e domanda/e precedentemente compilato 
e cliccare “Allega il file”. Seguendo il medesimo procedimento, allegare i file PDF/A 
contenenti la fotografia. Ogni file PDF/A deve essere denominato con COGNOME E NOME 
del soggetto per il quale si richiede il tesserino. 
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3. Richiesta contestuale alla presentazione della SCIA o alla richiesta di 

aggiunta/variazione dei legali rappresentanti/collaboratori 

 

Nella  pratica di presentazione della SCIA o di variazione/aggiunta di legali rappresentanti si 

dovrà specificare nel campo note che si richiede il rilascio del/dei tesserini e si dovranno 

allegare, all’interno del file in formato .XML, i seguenti documenti: 

- Modello richiesta tesserino (il modulo  dovrà essere firmato in modo autografo dal richiedente 

nel caso lo stesso non disponga di firma digitale) 

- File PDF/A contenente la fototessera ( il file dovrà essere denominato con il Cognome e il 

Nome e della persona che richiede il tesserino). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     


