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1 GENERALITA’  

 

Per la campagna 2012/2013 la compilazione delle domande di ristrutturazione  e 
riconversione vigneti si potrà effettuare utilizzando l’apposito servizio web pubblicato  sul 
Portale . 
 
Non è consentito presentare domande  in assenza di un fascicolo stampato o validato. 
 



SIN Guida alla compilazione delle domande di ristrutturazione  e 
riconversione vigneti 2013/2014 

Manuale utente  - Edizione 1 

 

 

5 -  26 

 
 

 

 

Presentazione della domanda. 
 

La presentazione di una domanda passa per le seguenti fasi: 
 
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA 
 
E’ la fase di inserimento dei dati della domanda che prevede i seguenti passi procedurali: 
 

1. ricerca del produttore tra i soggetti per i quali il CAA, o altro utente abilitato,  hanno 
validato il fascicolo  

2. aggiungere e/o modificare le informazioni  anagrafiche. 
 
La domanda debitamente compilata, ancorché non stampata e trasmessa all’OP di 
riferimento,viene sottoposta alle procedure informatiche di controllo  nel rispetto dei criteri 
di controllo disposti. 
 
L’operatore potrà verificare l’esito di tali controlli visualizzando le anomalie presenti per la 
domanda. 
 
 
STAMPA DEFINITIVA DELLA DOMANDA  
  
E’ la fase attraverso la quale la domanda viene confermata nei contenuti e stampata con 
l’attribuzione dell’identificativo univoco (codice a barre) dell’atto. Da questo momento la 
domanda non è più modificabile.  
 
Il sistema genera l’immagine della domanda in un file formato PDF ed avviato alla stampa; 
tale file può essere opportunamente denominato e salvato in una directory dove archiviare 
tutte le domande stampate. 
 
Il sistema consente di rigenerare l’immagine (e quindi il PDF) di una domanda già stampata. 
 
E’ comunque prevista la funzione di annullamento della stampa definitiva , nel caso  in cui 
fosse necessario modificare i dati della domanda emessa ma non ancora rilasciata. Tale 
funzione elimina il codice identificativo univoco dell’atto e riporta lo stato della domanda da 
STAMPATO’ a ‘IN COMPILAZIONE’. 
 
 
RILASCIO DELLA DOMANDA  
 
E’ la fase attraverso la quale viene attivato il procedimento amministrativo nei confronti 
dell’Organismo pagatore di riferimento. La funzione di rilascio in particolare, alla quale sono 
abilitati solo gli utenti designati, fa si che alla domanda sia attribuito il numero di protocollo 
dell’Organismo Pagatore di riferimento.  
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Lo stato della domanda passerà da ‘STAMPATO’ a  ‘RILASCIATO’; da questo momento la 
domanda è di fatto inoltrata all’Organismo Pagatore ed il procedimento amministrativo è 
avviato. Non è consentito l’annullamento del rilascio. 
 
 

Ruoli dell’applicazione  

 
 
Per gli utenti abilitati al servizio di compilazione della domanda sono previsti  tre ruoli  
principali in funzione delle tre fasi di compilazione della domanda di aiuto 
precedentemente descritte. In particolare: 
 

1. Compilazione della domanda; 
 

2. Stampa/emissione definitiva della domanda; 
 

3. Rilascio della domanda. 
 
 
Il responsabile delle utenze attraverso il cruscotto delle utenze potrà attribuire a ciascun 
utente i ruoli di pertinenza. 
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2 COMPILAZIONE  

 

 

 

Sono previsti due percorsi per la compilazione dell’atto: 
 

o L’utente ricerca inizialmente il soggetto e, una volta individuato, ricerca l’atto 
amministrativo;    

o L’utente ricerca direttamente gli atti relativi a un certo soggetto. 
 
 

 
 
 
 

2.1.1 Ricerca ATTI 

 
 
La funzione di ricerca verifica che il soggetto esista, che abbia costituito il fascicolo ; 
tale funzione verifica, inoltre, che siano presenti atti amministrativi.  

Risultato ricerca ATTI   
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La pagina presenta una lista degli atti associati al soggetto selezionato per la campagna e 
per il regime di intervento scelti. Per ciascun atto in elenco sono riportate le seguenti 
informazioni: 

 il codice fiscale del soggetto selezionato; 
 Denominazione del soggetto selezionato; 
 Partita Iva del soggetto selezionato; 
 Il numero della domanda attribuito all’atto (solo nel caso di domande già stampate 

in forma definitiva); 
 La tipologia della domanda (iniziale,…..); 
 Stato Avanzamento lavori: indica lo stato di avanzamento della lavorazione dell’atto 

in carico all’utente e può contenere i seguenti valori: 
o In compilazione (è un atto caricato sulla base delle regole definite nel 

precedente paragrafo “generalità”); 
o Stampato (è un atto già stampato in forma definitiva) con il numero 

identificativo assegnato ( barcode ). 
o Rilasciato (è un atto inoltrato all’Organismo Pagatore per l’avviamento del 

procedimento amministrativo).  
 Tramite: Indica i riferimenti dell’ufficio che sta operando; 
 Regione : indica la regione di riferimento della domanda 

 
Da questo elenco è possibile procedere nei seguenti modi: 
 
Visualizzare, tramite il tasto “Dettaglio Atto”, i dati dell’atto selezionato; viene mostrata la 
prima maschera del quadro A  “Anagrafica Richiedente”; 
 
Il tasto Indietro torna alla precedente maschera di ricerca. 
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Il tasto Cancella Atto  consente la cancellazione dell’atto selezionato (se è nello stato in 
compilazione) 
 
Il tasto ‘Domanda di rettifica’ consente di inserire una domanda in sostituzione di una 
domanda già rilasciata 
 
Il tasto “Domanda di subentro’  consente di inserire un subentro, ante pagamento, in 
sostituzione della domanda già rilasciata. L’autorizzazione al subentro viene inserita , dal 
l’Ente Regionale, per atti rilasciati della campagna in corso ante finanziabilità tramite 
l’apposita funzione presente nella ‘Gestione domande Ristrutturazione Vigneti’. 
 
Il tasto Rinuncia  consente la rinuncia da parte del produttore di una domanda già 
presentata (se è nello stato rilasciata) 
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2.1.2 Ricerca Soggetto 

 
La ricerca verifica che il soggetto sia conosciuto al SIAN, che abbia costituito il 
fascicolo ed abbia conferito il mandato all’ufficio dell’utente che sta compilando la 
domanda. 
Se la ricerca ha esito positivo viene proposta la maschera “Risultato ricerca Soggetti”, 
altrimenti viene inviato un messaggio generico del tipo “Nessun dato pervenuto’.  
L’utente dovrà in tal caso, tramite l’applicazione fascicolo, verificare eventuali problemi sul 
fascicolo stesso o sul mandato che ostano la compilazione della domanda. 
 
 

 
 
Da questa lista è possibile:  
 

 Creare un nuovo atto per il soggetto selezionato tramite la funzione “Nuovo Atto”.  

 Procedere con la visualizzazione dell’elenco degli atti associati al soggetto tramite 
la funzione’ Lista ATTI’. 

 

La creazione del   Nuovo Atto  propone la maschera successiva con i dati anagrafici del 

soggetto come riportato nella maschera seguente; da questa maschera inoltre è possibile 
accedere a tutte le funzioni riguardanti le varie fasi della compilazione della domanda: 
 

 Stampa Provvisoria : propone la stampa in formato PDF della domanda. 
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Stampa Definitiva : propone la stampa in formato PDF della domanda. 

domanda. 
 

Ristampa  : propone la stampa in formato PDF della domanda. 

 

Annulla Barcode  : annulla il barcode assegnato con la stampa definitiva.  

 

Rilascio  : effettua il rilascio definitivo della domanda (vedi paragrafo sul Rilascio) .  

 

Ricevuta Accettazione : propone un documento in formato PDF in cui sono riportati i dati 

della domanda..  
 
Selezionando il dettaglio atto si ottiene la seguente schermata, dove sono presenti una 
serie di link collegati all’inserimento di vari dettagli necessari alla compilazione della 
domanda. 
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Dal menù alla sinistra  è possibile visualizzare i dati del ‘Rappresentante legale’ :

 
 
 
In questa fase è indispensabile indicare l’iban su cui si procederà al pagamento dell’aiuto 
 
attraverso la funzione Coordinate Bancarie di seguito indicata: 
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Sempre sulla spalla sinistra della schermata è presente la Dichiarazione per aggiornamento 
del catasto, dove si può soltanto accettare l’espressione al  consenso all’aggiornamento dal 
catasto del Fascicolo Aziendale. 
 In questa fase  è possibile solo confermare  l’espressione del proprio consenso a tale 
aggiornamento. 

 
 
 
 
Infine, sempre dal Menù alla sinistra , si accede alla parte settoriale della domanda con 
‘Dati settoriali’. 
 
 
Dopo aver scelto ‘Dati settoriali’  dall’Anagrafica del richiedente si entra nella domanda  vera 
e propria  e per prima viene visualizzata la maschera dei Dati Amministrativi: 
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In tale pagina viene riportato  l‘atto regionale di riferimento per la compilazione della 
domanda. 
Nel caso di più atti inseriti dalla regione, l‘utente dovrà selezionar e quello da utilizzare per 
la presentazione della domanda. 
Sono da indicare inoltre : 
la Tipologia della domanda : sulla base della normativa regionale, è  possibile 
selezionare tra la domanda singola e la domanda che partecipa ad un progetto 
collettivo. 
Nel caso di domanda che partecipa ad un progetto collettivo, dovrà essere indicata 
l‘anagrafica del soggetto promotore (codice fiscale e denominazione), selezionabile 
da una lista di soggetti già inseriti o inserendo i dati di un soggetto non presente 
attraverso la funzione ”Nuovo‘. 
   
La Modalità di erogazione dell‘aiuto, attraverso l‘indicazione se si tratta di una 
domanda  a collaudo o di una domanda con pagamento anticipato attraverso la 
costituzione di una polizza fideiussoria. 
Riepilogo delle superfici relativi alla domanda, derivanti dalle informazioni di 
dettaglio riguardanti gli appezzamenti ed i relativi interventi collegati. In particolare: 
o  Superfici dei vigneti attuali da ristrutturare : è la somma delle superfici degli 
appezzamenti inseriti nel successivo Allegato 1 
o  Superfici dei diritti di impianto che verranno utilizzati per le opere; in tale 
quadro vanno riportati: 
o  Superfici dei diritti di impianto attualmente posseduti: va indicata (in 
mq.) la superficie dei diritti che si intende utilizzare tra quella al 
momento posseduta in portafoglio. Viene effettuato un controllo in 
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linea che non consente di inserire una superficie maggiore di quella 
disponibile; 
o  Superfici dei diritti che verranno acquisiti: va indicata (in m q) la 
superficie dei diritti che si intende utilizzare ma che al momento non è 
disponibile in portafoglio e si impegna ad acquisire successivamente 
alla presentazione della domanda: 
o  Superficie dei vigneti realizzati a termine intervento: è la somma delle 

superfici degli appezzamenti inseriti nel successivo Allegato 2. 
Sono riportati inoltre in tale form le informazioni relativi a : 

o  numero e data della scheda di validazione del fascicolo aziendale  presa a 
riferimento per la compilazione della domanda; 
o  Data entro cui terminare gli interventi (nel caso di domanda a collaudo) 
Premendo il tasto —Inserisci“, viene effettuato il salvataggio  dei dati inseriti nella pagina 
 
Graduatoria priorità richiesta 
 

 
 
Premendo il tasto —Inserisci“, viene effettuato il salvataggio  dei dati inseriti nella pagina. 
Dal link Allegati si accede alle diverse tipologie di Allegati. 
 
Dal link Assenso è possibile richiamare le funzioni di inserimento dell’assenso del 
proprietario o del contestatario alla richiesta di contributo per le particelle in conduzione 
diversa dalla proprietà o dalla comproprietà. 
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2.1.3 Piano di utilizzo - Appezzamenti  

Individua appezzamenti  

 
 
Nella pagina del “Piano di utilizzo” – “Individua appezzamenti” è possibile selezionare il 
comune e il foglio catastale e il macrouso di interesse. Verranno così caricati gli 
appezzamenti presenti in  quella isola aziendale. Tramite la funzione “carica appezzamenti 
dal fascicolo” sarà possibile visualizzare gli appezzamenti già definiti presenti. In questa 
fase  sarà possibile definire un appezzamento solo per usi non durevoli.  
Attraverso il link  Gestione interventi - vigneti attualmente esistenti che si intendono 
ristrutturare (allegato 1)  si accede alla seguente schermata, dove è possibile selezionare 
gli appezzamenti attualmente a vigneto da ristrutturare. 
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Una volta associato l‘appezzamento all‘intervento , cliccando sul simbolo a graffetta ,   si 
apre una lista delle particelle inserite nell‘appezzamento. Per ogni particella vanno indicate 
le informazioni specifiche relative alle unità vitate, anno d‘impianto e varietà. 
 
 
 
 
Nella pagina Piano di Utilizzo Gestione interventi vigneti da realizzare – Allegato2  
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È possibile selezionare la tipologia di intervento: a questo punto vengono resi disponibili gli 
appezzamenti coerenti con la tipologia di intervento richiesto. Ad esempio nel caso di 
reimpianto con diritti in portafoglio sarà possibile selezionare , come vigneto di destinazione 
, tutti i tipi di coltura compatibili. 
Successivamente è indispensabile, selezionando la graffetta, inserire la varietà il sesto 
d’impianto e altre caratteristiche del nuovo vigneto. 
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Va inoltre indicata l‘IG o la DO a cui verrà iscritto il vigneto. Per effettuare la selezione 
della denominazione, inserire una parte della denominazione nel campo a sinistra e 
selezionare Carica lista; a questo punto verrà presentata una lista dalla quale selezionare 
la denominazione scelta 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SIN Guida alla compilazione delle domande di ristrutturazione  e 
riconversione vigneti 2013/2014 

Manuale utente  - Edizione 1 

 

 

21 -  26 

 
 

 

 

 

STAMPA ATTI  

  
La funzione di stampa atti consente di effettuare l’emissione definitiva della domanda, ed è 
attivabile dal menu Servizi.  
 
Sono previste due distinte funzioni di stampa:  

 Stampa singola: consente di effettuare la stampa selezionando un solo atto per 
volta; viene prodotto un file in formato PDF contenente i dati dichiarati nella domanda 
di aiuto; 

 Stampa multipla:  consente di selezionare un insieme di domande per la  emissione 
definitiva; non viene prodotto il file in formato PDF, che sarà comunque possibile 
produrre in qualsiasi altro momento mediante il tasto ‘Ristampa’. 

 
 
 
Per effettuare la stampa viene proposta una  maschera per la ricerca degli atti da stampare; 
oltre ai dati anagrafici, è possibile  indicare anche lo stato dell’atto (tutti, stampati, da 
stampare) e lo stato del fascicolo (solo validati, anche non validati). 
 
La ricerca propone  una lista  di atti contenente le seguenti informazioni: 
 

 il CUAA (il codice fiscale del richiedente), 
 la denominazione del richiedente (cognome e nome nel caso di richiedenti persone 

fisiche); 
 la partita iva ; 
 il codice a barre della domanda di aiuto (per le domande stampate in forma definitiva), 
 il tipo di atto (iniziale, di modifica ..) 
 lo stato avanzamento lavori  
 l’ufficio CAA 

 
 

 
 
Sono disponibili i seguenti pulsanti:  
 

Stampa definitiva 

 
Si attiva la stampa definitiva (con attribuzione del codice a barre univoco) per la domanda 
selezionata. 
Al termine dell’operazione di stampa definitiva, non è più consentito l’aggiornamento sulla 
domanda. 
 
Nel caso di presenza di anomalie che non consentono la stampa definitiva della domanda, 
il sistema visualizzerà a video la lista delle anomalie bloccanti. 
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In assenza di anomalie bloccanti, la funzione di stampa definitiva crea un file in formato PDF 
contenente i dati dichiarati nella domanda di aiuto,  e l’identificativo univoco del modello sia 
in chiaro che in modalità “codice a barre”.   
 
La domanda stampata in formato A4 tramite una stampante laser collegata in locale, dovrà 
essere firmata dal produttore ed archiviata nei locali conformi alla normativa antincendio 
predisposti a tale fine. 
 
 

Stampa provvisoria 

 
Si attiva la stampa provvisoria (senza attribuzione del codice a barre univoco) per la 
domanda selezionata. 
 
La funzione di stampa definitiva crea un file in formato PDF contenente i dati presenti nella 
domanda. 
 

Ristampa 

 
Si attiva la ristampa della domanda selezionata, già stampata in forma definitiva attraverso 
il pulsante “Stampa definitiva”. 
  
La funzione di “ristampa” ripropone il medesimo file in formato PDF, generato attraverso la 
funzione di “stampa definitiva”. 
  

Annulla BARCODE 
 

Attiva l’annullamento della stampa definitiva di una domanda, purché la stessa non sia stata 
già rilasciata all’Organismo Pagatore 
 
La funzione determinerà la rimozione dell’identificativo univoco della domanda (il numero di 
domanda)  e riabiliterà la stessa alle funzionalità di aggiornamento. 
 
La domanda verrà riportata nello stato “IN COMPILAZIONE”. 
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RILASCIO 

 
Il rilascio consente l’attivazione del procedimento amministrativo nei confronti 
dell’Organismo pagatore di riferimento. 
 
 

 

Per effettuare il rilascio viene proposta una  maschera per la ricerca degli atti da rilasciare.  
 

La ricerca propone  una lista  contenente le seguenti informazioni: 
 

 il CUAA (il codice fiscale del richiedente), 
 la denominazione del richiedente (cognome e nome nel caso di richiedenti persone 

fisiche); 
 la partita iva ; 
 il codice a barre della domanda di aiuto  
 il tipo di atto (iniziale, di modifica ..) 
 lo stato avanzamento lavori  
 l’ufficio CAA 

 

 

 

 

 

Sono previsti i seguenti pulsanti: 
 Rilascia : attiva  il rilascio degli atti selezionati  
 Seleziona tutto: consente di selezionare in automatico tutti gli atti presenti 

nella lista; 
 Deseleziona tutto: deseleziona gli atti già selezionati; 
 Annulla: torna alla pagina di ricerca 

 

Attivando il pulsante Rilascia, verranno effettuati alcuni controlli propedeutici; in 
particolare il sistema controlla che lo stato del fascicolo sia stampato o validato e che non 
esista una scheda di validazione più recente di quella referenziata dalla domanda. 
Se sono presenti queste condizioni, la domanda non potrà essere rilasciata. 
  
Al termine dell’operazione, apparirà la lista delle domande con l’esito della lavorazione 
effettuata. 
 
 

Rilascio singolo  

 
Nel caso in cui dalla lista venga selezionata una sola domanda da rilasciare, il sistema 
chiederà se si vuole effettuare il rilascio singolo o a lotti:   
 
 
 



SIN Guida alla compilazione delle domande di ristrutturazione  e 
riconversione vigneti 2013/2014 

Manuale utente  - Edizione 1 

 

 

24 -  26 

 
 

 

 

 Rilascio singolo: viene attivato il procedimento amministrativo e inoltre viene 
attribuito immediatamente il protocollo, consultabile dal Desktop di protocollo;  

 Rilascio Lotto: viene attivato il procedimento amministrativo, il protocollo viene però 
assegnato in modalità asincrona. 

 
 

Rilascio multiplo  

 
Nel caso in cui dalla lista vengano  selezionate più occorrenze, verrà automaticamente 
effettuato il rilascio a lotti. 
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FUNZIONI ACCESSORIE DI CONTROLLO 
 

 
Sono funzionalità ad uso esclusivo degli utenti di un ufficio del CAA, o di un utente 
regionale, e sono finalizzate al: 
 

 monitoraggio dell’avanzamento delle attività di compilazione delle domande in carico 
all’ufficio; 

 monitoraggio delle anomalie riscontrate sulle domande in compilazione e non ancora 
rilasciate all’Organismo Pagatore dell’ufficio. 

  
In particolare sono disponibili i seguenti prospetti 
 

 

Elenco domande da stampare  
 

 

E’ un elenco di dettaglio che individua le domande in compilazione che non sono state 
ancora stampate in modalità definitiva. Le informazioni riportate sono le seguenti: 
 

 Progressivo 
 CUAA; 
 Partita IVA; 
 Denominazione azienda; 
 Tipo di domanda (iniziale, modifica); 
 Ufficio; 
 Data di Compilazione 
 Operatore 

 

Elenco domande stampate  
 

E’ un elenco di dettaglio che individua le domande per le quali si è provveduto alla stampa 
in modalità definitiva. Le informazioni riportate sono le seguenti: 
 

 Progressivo; 
 CUAA; 
 Partita IVA; 
 Denominazione azienda; 
 Tipo di domanda (iniziale, modifica); 
 Ufficio; 
 Numero di domanda; 
 Data stampa. 

Elenco domande rilasciate  
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E’ un elenco di dettaglio che individua le domande per le quali si è provveduto al rilascio 
all’Organismo Pagatore. Le informazioni riportate sono le seguenti: 
 

 Progressivo; 
 CUAA; 
 Partita IVA; 
 Denominazione azienda; 
 Tipo di domanda (iniziale, modifica); 
 Ufficio; 
 Numero di domanda; 
 Data Rilascio; 
 Operatore 

 

 

 

 


