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La presente guida è valida
esclusivamente per il periodo in cui il
gestionale, come di seguito descritto,

rimane in vigore. 

Eventuali modifiche o aggiornamenti del
sistema comporteranno una revisione

della guida, che sarà resa disponibile sul
sito istituzionale della Camera di

Commercio di Pordenone - Udine (nella
pagina Mediaconciliazione). 

Si raccomanda di consultare
periodicamente il sito per verificare la
presenza di eventuali aggiornamenti.  



NOTE PRELIMINARI

Mediante i servizi online di ConciliaCamera è
possibile:

PRESENTARE la domanda di
conciliazione/mediazione e relativi allegati
(Parte Istante )
INVIARE la comunicazione di adesione e relativi
allegati (Parte Invitata)
INVIARE la documentazione integrativa
inerente il procedimento
CONSULTARE la documentazione e
l'avanzamento del procedimento/i di propria
competenza

Vantaggio per l’utente: 
conoscere velocemente lo stato nella pratica
(accettata, calendarizzata, chiusa, ecc) 
accedere alla propria posizione e quindi alla
documentazione anche da remoto (da tablet,
da portatile, ecc)
compilare la domanda/adesione in più step,
avendo la possibilità di lasciarla in “bozza” e
trasmetterla successivamente
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L'uso del servizio è consentito:

agli utenti che hanno attivato il profilo
su registroimprese.it / Telemaco che
dovranno solo aggiungere il servizio a
quelli già presenti
agli utenti già registrati ed in possesso
dell’user e della password

La registrazione e l'utilizzo dei servizi online
di ConciliaCamera sono completamente
gratuiti.
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Requisiti per l'utilizzo di ConciliaCamera:
BROWSER: Internet Explorer v.8 o successivi / Firefox v.3.6 e
successivi

Per informazioni e/o assistenza tecnica sulla
registrazione al portale contattare il call center al numero
di telefono 06-64892803 ( dal lunedì al venerdì dalle 8.30
alle 18.30 ) o scrivere all'indirizzo email
info@conciliacamera.it.

mailto:info@conciliacamera.it
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Guida 
step by step
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Collegarsi al sito
https://mediazione.infocamere.it/meca/IndexUtente
Parte.action

1.

 Nel caso in cui non sia stata effettuata la registrazione al
servizio, scegliere una fra le due opzioni disponibili “sei
un nuovo utente?” oppure “sei un utente
registroimprese.it/Telemaco?”

2.
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3. effettuata la registrazione al servizio, procedere al LOGIN
4. in alto a destra, nella medesima pagina, schiacciare sul
tasto USER E PASSWORD
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5. Scegliere una della modalità di identificazione ed
inserire i dati richiesti
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6. Si aprirà la HOME di ConciliaCamera, dove sarà
possibile visualizzare le NEWS e i numeri utili per
l’assistenza tecnica (a destra) e scaricare dei documenti
che potrebbero essere utili per la compilazione (a sinistra)
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7. Nella medesima pagina, in basso a destra, scegliere
l’Organismo presso cui depositare la domanda di
mediazione
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8. a questo punto l’utente ha diverse possibilità:
a) visionare le pratiche precedentemente depositate in
“LISTA PRATICHE”
b) procedere all’inserimento di una nuova domanda,
cliccando sul pulsante “NUOVA DOMANDA”
c) integrare una domanda già depositata tramite il
pulsante “NUOVA INTEGRAZIONE DOMANDA”
d) depositare l’adesione ad una procedura già attivata
tramite il pulsante “NUOVO MODULO DI ADESIONE”
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DEPOSITO DI UNA NUOVA DOMANDA
Dopo aver fatto click sull’apposito tasto “NUOVA DOMANDA” si
aprirà la schermata che segue

In questo frangente si deve fare particolare attenzione alle
seguenti caselle: 

REGISTRO: in cui si va ad identificare l’istanza come domanda
di MEDiazione (D. Lgs 28/2010)  o di CONciliazione (Legge
580/1993 s.m.i.), selezionando l’apposita opzione

1.
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2. AMBITO in cui si classifica l’istanza come Altri diritti
disponibili (Volontaria) oppure Condizione di procedibilità
(Obbligatoria )

3. SPORTELLO in cui si indica lo sportello territorialmente
competente alla gestione della procedura di mediazione
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4. RAGIONI PRETESA: in questo campo si può far
riferimento ad un’eventuale memoria da allegare alla
domanda oppure descrivere brevemente la controversia.

Si consiglia il deposito di una memoria dettagliata, di modo che sia più facile per l’Organismo
individuare il mediatore più competente per la materia. 

Nelle ragioni della pretesa si richiede, altresì, di specificare
(laddove il valore della domanda sia Indeterminabile) a che
fascia appartenga: BASSO (fino a 1.000.00€), MEDIO (da
1.001,00 a 50.000,00€) ALTO (oltre i 50.000,00€)
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5. MODALITA’ PER INCONTRO: purtroppo - ad oggi -
l’applicativo non è stato implementato, per la modalità 
utente, con la possibilità di scelta fra INCONTRO 
TRADIZIONALE e INCONTRO TRAMITE VIDEOCONFERENZA. 
Si chiede, quindi, di specificarlo, nel caso in cui si 
desideri partecipare VIA MEET, nelle NOTE DOMANDA

6. Procedere all’inserimento dei dati delle parti: 
AGGIUNGI PARTE ISTANTE
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7. Specificare se la parte istante è una persona fisica o una
persona giuridica.
ATTENZIONE! Nel caso in cui la parte istante sia un Condominio è
necessario selezionare PERSONA GIURIDICA e poi, solo
successivamente, specificare che si tratta di un condominio.

8. PROCEDERE all’inserimento dei dati richiesti

9. SE si tratta di p. giuridica si evidenzia che il programma è
collegato con il registro delle imprese, per cui sarà sufficiente
inserire il CODICE FISCALE e gli altri campi verranno compilati
automaticamente
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10. Dopo aver inserito i dati della parte istante (ad esempio p.
fisica), specificare se si tratta di consumatore, impresa individuale,
privato o professionista

10bis. Se la parte istante è una persona giuridica, specificare
scegliendo una delle opzioni sotto riportate
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11. ATTENZIONE.
Nel caso in cui le parti istanti siano molteplici vi possono essere due
opzioni:
a) le parti sono centro unico di interesse: a questo punto è
necessario indicare - tramite compilazione - chi fra queste è il
capofila (dato indispensabile per la fatturazione) flaggando il SI
nell’apposito profilo; per le altre parti si dovrà selezionare il  NO e
contestualmente individuare il soggetto capofila nel menù a tendina
del “Componente”. A tal proposito si consiglia di inserire PER
PRIMA sempre la parte CAPOFILA
b) le parti NON sono centro unico di interesse: flaggare il no e
andare avanti con la compilazione

SI RICHIEDE UNA MEMORIA ESPLICATIVA, da allegare alla domanda,
CHE SPECIFICHI IL PERCHE’ LE PARTI SONO CENTRO UNICO DI
INTERESSE
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ESEMPIO di centro unico di interesse, con il soggetto capofila GIA’
inserito (per cui è stato flaggato il SI) e specificazione, per la parte che
si sta inserendo, che si tratta di COMPONENTE
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12. PROCEDERE all’inserimento dei dati dell’avvocato entrando
nell’apposito modulo “Dati del rappresentante con mandato a
conciliare e/o avvocato” (vedi immagine a pag. 18)

13. Nel caso in cui vi siano più Avvocati a rappresentare la
medesima parte, è possibile specificarlo inserendo i dati in
“Eventuali accompagnatori all’incontro”
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14. dopo aver inserito i dati di fatturazione (che possono essere
copiati automaticamente) fare click sul tasto SALVA
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15. Procedere - alla stregua di quanto fatto per la parte istante - ad
inserire i dati della parte invitata
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16. Finalizzare la domanda inserendo gli allegati:
Fotocopia carta di identità della/e parte/i e dell’avvocato
Delega e mandato a conciliare (il modulo si trova sul nostro sito
all’indirizzo https://www.pnud.camcom.it/mercato-e-
consumatori/risoluzione-veloce-delle-
controversie/mediaconciliazione sezione MODULISTICA)
Ricevuta versamento delle spese
Memoria in cui viene specificata la materia del contendere
Specificazione, se si tratta di Centro Unico di Interesse, della
motivazione sottesa a tale qualificazione
(in caso di gratuito patrocinio) Istanza per l’ammissione anticipata
presentata al Consiglio dell’Ordine degli Avvocati
Se si tratta di successione ereditaria DICHIARAZIONE DI
SUCCESSIONE
ogni allegato utile per la definizione della vertenza
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17. A questo punto è possibile 

a) salvare la pratica, tenendola in BOZZA (tasto SALVA)
b) salvare la pratica e trasmetterla all’organismo (tasto SALVA E
PRONTA A TRASMETTERE)
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18. Seguire le istruzioni per la trasmissione della pratica
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19. Dare i consensi necessari
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20. Non appena la domanda sarà stata firmata dall’Avvocato (con
firma digitale) ed allegata sarà possibile trasmettere definitivamente
la domanda all’Organismo

Se è necessario apportare delle modifiche, è possibile tornare allo
stato “BOZZA”
Dopo la trasmissione la domanda non può più essere modificata
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21. La domanda è stata definitivamente trasmessa.
Se sono necessarie delle integrazioni o l’Organismo deve comunicare
qualcosa all’avvocato depositante, il messaggio comparirà
direttamente nello stato della pratica

Dopo il deposito e la conferma dell’esito positivo dell’istruttoria, è
possibile, da parte dell’Avvocato, visionare in qualsiasi momento il
fascicolo documenti della pratica, comprensivo anche dell’eventuale
adesione e delle comunicazioni intervenute fra le Parti e l’Organismo,
se fascicolate. 
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In caso di difficoltà nelle procedure di
caricamento della domanda e/o

dell’adesione, la segreteria dell’Organismo,
in particolare la dott.ssa Elisa Manzocco (tel

0432 273824
elisa.manzocco@pnud.camcom.it), rimane a

disposizione.

Per informazioni e/o assistenza tecnica
sulla registrazione al portale contattare il call
center al numero di telefono 06-64892803 (
dal lunedì al venerdì dalle 8.30 alle 18.30 ) o

scrivere all'indirizzo email
info@conciliacamera.it.

mailto:elisa.manzocco@pnud.camcom.it
mailto:info@conciliacamera.it

