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1 ACCESSO AL PORTALE 
 

Funzionalità: Accesso al portale 
Prerequisiti: Possesso di un account di tipo BackOffice 
 

Accedere alla sezione “Accesso Operatori” in alto a destra 
 

 
 

Inserire Username e Password e cliccare Accedi 
 

 
  



 
 
 

2 Creazione nuova ditta 
 

Funzionalità: Creazione nuova posizione UMA 
Prerequisiti: Nessuno 
 

Cliccare sul menù “Inserimento Pratiche” 
 

 
 
Cliccare sul bottone “Nuova Ditta” 
 

 
 

Inserire il CUAA della ditta da importare automaticamente dal SIAN, nel 
campo CUAA nella parte superiore della pagina e cliccare su “Carica Dati”. 
 



 
 
 

 
 
Se la ditta è presente sul SIAN, il sistema farà apparire un messaggio di 
corretto caricamento dei dati. 
 

 
 
Immettere manualmente i dati mancanti in quanto non presenti sul fascicolo 
Sian. 
 
Cliccare su Salva. 
 
Il sistema controllerà che non sia già presente nel sistema una ditta con la 
stessa partita iva di quella che si sta provando ad inserire.  



 
 
 

L’unico caso in cui è possibile ottenere al più due codici UMA associati ad 
una stessa partita iva, è che uno sia associato ad una impresa agromeccanica 
e l’altro ad un esercente agricolo. 
 
Nel caso il suddetto controllo vada a buon fine, il sistema genererà un codice 
UMA di 8 cifre che identificherà univocamente la ditta nel sistema. 
 
Al termine della procedura di registrazione si aprirà una schermata che 
consentirà di procedere con la compilazione della pratica. E’ possibile 
dunque continuare procedendo con la compilazione della stessa, oppure 
chiudere la schermata e ritornare sulla pratica in un secondo momento come 
spiegato nel capitolo successivo. 
  



 
 
 

3 Inserimento Pratiche 
 

Funzionalità: Inserimento nuova pratica UMA 
Prerequisiti: Nessuno 

 
Cliccare sul menù “Inserimento Pratiche” 
 

 
 

Digitare negli appositi campi: 
- Codice UMA: identificativo UMA della ditta per cui inserire la pratica 

- Partita IVA: partita iva della ditta per cui inserire la pratica 

- Tipologia di Istanza: tipologia di pratica  

Cliccare su Accedi. 
 
Se i dati inseriti risultano corretti e per l’utente non vi sono altre pratiche la 
cui istruttoria è ancora aperta il sistema aprirà la nuova pratica. 
L’istruttoria di una pratica risulta ancora aperta se l’ultima domanda inviata 
non è in stato “Libretto consegnato”. 
 
Ad ogni accesso il sistema confronterà automaticamente i dati della ditta con 
quelli dichiarati sul SIAN. 
  



 
 
 

3.1 Pratica conto proprio 

 
Per le ditte che operano in conto proprio la pratica è composta dalle 
seguenti sezioni:  

3.1.1 Dati Anagrafici 

Sezione dedicata ai dati anagrafici della ditta immessi in fase di registrazione. 
Se la ditta è una cooperativa la sezione comprenderà anche i dati dei soci che 
la compongono. 
 

 
  



 
 
 

3.1.2 Macchinari 

Sezione dedicata al parco macchine della ditta.  
 

 
 
Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Qualora sul Sian siano presenti macchinari per cui non è stato possibile 
associare una categoria gestita dal sistema UMA, alla data di ultimo 
aggiornamento dal Sian ne segue l’elenco. 
 
Infine, viene visualizzato l’elenco dei macchinari che costituiscono il parco 
macchine della ditta. 
 
La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singolo 
macchinario: 

 

 Macchinario validato con successo 

 Macchinario con errori di validazione non bloccanti 

 Macchinario con errori di validazione bloccanti 
 
Il colore di sfondo delle caselle della suddetta colonna indentifica invece i 
macchinari scaricati dal Sian da quelli aggiunti manualmente. 

 

 Macchinario importato dal SIAN 



 
 
 

 Macchinario non presente sul SIAN da confermare 

 Macchinario inserito manualmente 
 
Cliccando sul tasto “Aggiungi” è possibile inserire un nuovo macchinario. 
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per il macchinario. 

 

 
 

Nel caso il macchinario presenti errori di validazione, la schermata di 
dettaglio mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione 
riscontrati. 
 
A tale sezione seguono i dati anagrafici del macchinario. 
 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi a meno che 
non provengano dal Sian. 
 
Solo se il macchinario risulta inserito manualmente i dati saranno 
completamente modificabili.  
I dati importati dal SIAN non sono infatti modificabili. 
 
Fanno eccezione i macchinari importati dal Sian come “Altre macchine e 
motori vari”, i quali sono gli unici a poter essere modificati e scaricati. 

 
 
  



 
 
 

3.1.3 Attrezzature 

Sezione dedicata alle attrezzature in possesso della ditta 
 

 
 

3.1.4 Terreni 

Sezione dedicata ai terreni gestiti dalla ditta 

 

 
 
Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Infine, viene visualizzato l’elenco dei terreni gestiti dalla ditta 



 
 
 

La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singolo terreno: 
 

 Terreno validato con successo 

 Terreno con errori di validazione non bloccanti 

 Terreno con errori di validazione bloccanti 

 
Il colore di sfondo delle caselle ella suddetta colonna indentifica invece i 
terreni scaricati dal Sian da quelli aggiunti manualmente. 

 

 Terreno importato dal SIAN 

 Terreno non presente sul SIAN da confermare 

 Terreno inserito manualmente 
 
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per il terreno. 
 

 
 

Nel caso il terreno presenti errori di validazione, la schermata di dettaglio 
mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione riscontrati. 
A tale sezione seguono i dati anagrafici del terreno. 

 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi. 
I dati importati dal Sian non sono infatti modificabili. 

 
Oltre ai dati anagrafici del terreno è possibile notare due flag: 



 
 
 

- Possesso parziale: va spuntato qualora il terreno risulti in comproprietà 

con un'altra ditta. Se tale flag non è selezionato, il sistema segnalerà 

qualora la particella sia già stata dichiarata da un’altra ditta bloccando 

l’invio della pratica corrente. Affinché tale blocco venga impedito, è 

indispensabile che il flag sia stato selezionato sulle pratiche di tutte le 

ditte che lo gestiscono. 

- Superficie protetta: va spuntato qualora sul terreno risulti una serra. Una 

volta selezionato il flag il sistema chiederà di immettere i dati della 

superficie in regime protetto e i dati dell’autorizzazione comunale. 

 

 
  



 
 
 

3.1.5 Fonti di irrigazione 

Sezione dedicata alle particelle di terreno irrigate 

 

 
 
In tale sezione vanno dichiarati: 
- Pozzi 

 
  



 
 
 

- Consorzi di irrigazione 

 

 
- Fiumi, Laghi e altre fonti 

 
 
Per ogni tipologia di fonte il sistema chiederà di spuntare nella lista dei 
terreni in gestione alla ditta, quelli da essa irrigati 

  



 
 
 

3.1.6 Colture 

Sezione dedicata alle colture 

 

 
 

Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Infine viene visualizzato l’elenco delle coltivazioni di cui la ditta si occupa 
 
La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singola coltura: 

 

 Coltura validata con successo 

 Coltura con errori di validazione non bloccanti 

 Coltura con errori di validazione bloccanti 
 

Il colore di sfondo delle caselle della suddetta colonna indentifica invece le 
coltivazione scaricate dal Sian da quelle aggiunte manualmente. 

 

 Coltura importata dal SIAN 

 Coltura non presente sul SIAN da confermare 

 Coltura inserita manualmente 
 

Cliccando sul tasto “Aggiungi” è possibile inserire una nuova coltura.  
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per la coltura. 



 
 
 

 

 
 

Nel caso la coltivazione presenti errori di validazione, la schermata di 
dettaglio mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione 
riscontrati. 
 
A tale sezione seguono i dati della coltivazione. 
 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi. 

 
La prima parte della schermata riguarda: 
- tipologia di coltura 
- specie 
- mese di semina/trapianto 
- mese di raccolta/espianto 
- unità foraggere prodotte (solo se la coltura produce foraggio) 

 
A questa prima parte di anagrafica segue l’elenco delle particelle gestite 
dalla ditta, in cui vanno spuntate quelle interessate dalla coltivazione. 
 
Per ogni particella va indicata la superficie occupata dalla coltura e solo in 
caso di coltura sotto serra, la superficie in regime protetto 

 



 
 
 

 
 

Alla sezione dedicata alle particelle segue quella delle lavorazioni. In essa 
vanno indicate tutte le lavorazioni svolte per la coltura. 

 

 
 

Le lavorazioni sono abilitate solo nel caso la ditta possieda i macchinari e le 
attrezzature necessarie a svolgerla. 
 
Per ogni lavorazione è necessario specificare il tipo di carburante utilizzato. 
 
La maggior parte delle lavorazioni dà assegnazione di carburante in base agli 
ettari occupati dalla coltura ma vi sono delle eccezioni. 



 
 
 

Se la lavorazione selezionata rientra in queste eccezioni il sistema indicherà 
l’unità di misura considerata in fase di calcolo di assegnazione del carburante 
e richiederà di specificare la quantità. 

 
Alla sezione delle lavorazione segue quella relativa al carburante richiesto 
per la coltivazione. 
 
Immettendo il valore “-1” in corrispondenza del carburante da richiedere, il 
sistema calcolerà tale quantità in automatico al salvataggio della coltura. 

 

 
 

Per ultima compare una sezione dedicata alle maggiorazioni. Tale sezione 
indica le condizioni in presenza delle quali è previsto un incremento della 
quantità di carburante richiedibile. 

 
Selezionando una tipologia di maggiorazione nell’elenco, il sistema 
richiederà la tipologia di carburante e la quantità richiedibile. 
 
Immettendo il valore “-1” il sistema calcolerà l’incremento massimo 
ottenibile. 
 
NOTA: E’ bene specificare che le colture importate dal Sian non sono in alcun 
modo eliminabili. 
 
Se la coltura in esame è stata importata dal SIAN ma si desidera non 
conteggiarla nell’assegnazione di carburante, è possibile selezionare tra le 



 
 
 

lavorazioni “Nessuna lavorazione”, una lavorazione ignorata dal sistema in 
fase d calcolo dell’assegnazione di carburante. 

  



 
 
 

3.1.7 Bestiame 

Sezione dedicata al bestiame 

 

 
 

Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Infine, viene visualizzato l’elenco delle tipologie di bestiame di cui la ditta si 
occupa 
 
La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singola tipologia 
di bestiame: 

 

 Tipologia di bestiame validata con successo 

 
Tipologia di bestiame con errori di validazione non 
bloccanti 

 
Tipologia di bestiame con errori di validazione 
bloccanti 

 
Il colore di sfondo delle caselle della suddetta colonna indentifica invece le 
tipologie di bestiame scaricate dal Sian da quelle aggiunte manualmente. 

 

 Tipologia di bestiame importata dal SIAN 



 
 
 

 
Tipologia di bestiame non presente sul SIAN da 
confermare 

 Tipologia di bestiame inserita manualmente 

 
Cliccando sul tasto “Aggiungi” è possibile inserire una nuova tipologia di 
bestiame.  

 
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per la tipologia di bestiame. 

 

 
 

Nel caso la tipologia di bestiame presenti errori di validazione, la schermata 
di dettaglio mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione 
riscontrati. 
 
A tale sezione seguono i dati della tipologia di bestiame. 

 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi. 
 
Immettendo il valore “-1” nel campo litri richiesti il sistema al salvataggio 
calcolerà il massimo richiedibile dalla ditta in base i dati inseriti. 

 
NOTA: La ditta deve produrre almeno il 25% degli UFA necessari all’intero 
allevamento per ottenere assegnazione di carburante. 

 



 
 
 

  



 
 
 

3.1.8 Lavori affidati a terzi 

Sezione dedicata ai lavori che la ditta non esegue personalmente ma affida a 
terzi 
 

 
 

Cliccando su “Carica lavorazioni effettuate da questa ditta” il sistema 
caricherà in automatico le lavorazioni che le ditte contoterziste hanno 
dichiarato svolgere per la ditta in esame. 
 
Le lavorazioni caricate in automatico non saranno modificabili. 

 
Per aggiungere una nuova lavorazione cliccare su “Aggiungi” 

 
Il sistema richiederà di inserire il CUAA della ditta contoterzista. 
 
A tal fine è necessario che la ditta abbia una posizione UMA. 
 
Se il CUAA immesso esiste nel sistema, i dati anagrafici verranno caricati 
automaticamente. 



 
 
 

 
 

In seguito il sistema chiederà di inserire le lavorazioni che essa svolge, su 
quali terreni e per quale tipologia di coltura. 
 
Non sarà possibile indicare lavorazioni già eseguite in conto proprio. 
 

3.1.9 Rendicontazione 

Sezione dedicata alla rendicontazione 
 

 
 

Se è la prima istanza dell’anno, in questa sezione è possibile dichiarare 
quanto prelevato dalla ditta e la rimanenza dell’anno precedente. 



 
 
 

NOTA: Il prelevato sarà richiesto solo il primo anno di messa in esercizio del 
sistema, dagli anni successivi il conteggio verrà fatto automaticamente in 
base al libretto digitale. 

3.1.10 Invia Richiesta 

Accedendo a tale sezione il sistema validerà l’intera pratica e riporterà 
eventuali errori di validazione. 
 
In assenza di errori bloccanti è possibile inviare la pratica al protocollo 
cliccando sul tasto “Stampa e invia”. 
 
Se vi sono errori bloccanti tale tasto non sarà visualizzato ed occorrerà 
risolverli prima di poter procedere con l’invio. 
 

 
 
In fase di invio sarà necessario immettere i dati di un documento di 
riconoscimento del titolare della ditta e allegarlo alla pratica. 
 



 
 
 

 
 
Il sistema offre a possibilità di allegare anche altri documenti se ritenuti 
necessari. 
 
Il tasto “Allega documenti” consente di salvare tutti gli allegati nel sistema 
senza inviare la pratica. 
  



 
 
 

3.2 Pratica conto terzi 

 
 
Per le ditte che operano conto terzi la pratica è composta dalle seguenti 
sezioni 

3.2.1 Dati Anagrafici 

Sezione dedicata ai dati anagrafici della ditta immessi in fase di registrazione.  
 

 
  



 
 
 

3.2.2 Macchinari 

Sezione dedicata al parco macchine della ditta.  
 

 
 

Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Qualora sul Sian siano presenti macchinari per cui non è stato possibile 
associare una categoria gestita dal sistema UMA, alla data di ultimo 
aggiornamento dal Sian ne segue l’elenco. 
 
Infine, viene visualizzato l’elenco dei macchinari che costituiscono il parco 
macchine della ditta. 
 
La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singolo 
macchinario: 
 

 Macchinario validato con successo 

 Macchinario con errori di validazione non bloccanti 

 Macchinario con errori di validazione bloccanti 
 
Il colore di sfondo delle caselle ella suddetta colonna indentifica invece i 
macchinari scaricati dal Sian da quelli aggiunti manualmente. 
 

 Macchinario importato dal SIAN 



 
 
 

 Macchinario non presente sul SIAN da confermare 

 Macchinario inserito manualmente 
 
Cliccando sul tasto “Aggiungi” è possibile inserire un nuovo macchinario. 
 
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per il macchinario. 
 

 
 
Nel caso il macchinario presenti errori di validazione, la schermata di 
dettaglio mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione 
riscontrati. 
 
A tale sezione seguono i dati anagrafici del macchinario. 
 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi a meno che 
non provengano dal Sian. 
 
Solo se il macchinario risulta inserito manualmente i dati saranno 
completamente modificabili. I dati importati dal SIAN non sono infatti 
modificabili. 
 
Fanno eccezione i macchinari importati dal Sian come “Altre macchine e 
motori vari”, i quali sono gli unici a poter essere modificati e scaricati. 

  



 
 
 

3.2.3 Attrezzature 

Sezione dedicata alle attrezzature in possesso della ditta 
 

 

3.2.4 Lavorazioni 

Sezione dedicata al consuntivo delle lavorazioni effettuate l’anno precedente 
 

 
 

Cliccando su “Carica lavorazioni affidate a questa ditta” il sistema caricherà 
in automatico tutte le lavorazioni che le ditte in conto proprio hanno 
dichiarato affidare alla ditta corrente nelle pratiche dell’anno precedente. 
 
Per aggiungere una nuova lavorazione cliccare su “Aggiungi” 
 



 
 
 

Il sistema richiederà di inserire il CUAA della ditta per cui sono stati eseguiti i 
lavori. 
Se il CUAA immesso esiste nel sistema, i dati anagrafici verranno caricati 
automaticamente. 
 

 
 

In seguito il sistema chiederà di inserire le lavorazioni che la ditta ha svolto, 
su quali terreni e per quale tipologia di coltura. 
 
Non sarà possibile indicare lavorazioni già eseguite in conto proprio dalla 
ditta per cui sono stati eseguiti i lavori 

3.2.5 Preventivo lavorazioni 

Sezione dedicata al preventivo delle lavorazioni da effettuare l’anno corrente 
 



 
 
 

 
 
Cliccando su “Carica lavorazioni affidate a questa ditta” il sistema caricherà 
in automatico tutte le lavorazioni che le ditte in conto proprio hanno 
dichiarato affidare alla ditta corrente nelle pratiche dell’anno in corso. 
 
Per aggiungere una nuova lavorazione cliccare su “Aggiungi” 
 
Il sistema richiederà di inserire il CUAA della ditta per cui saranno eseguiti i 
lavori. 
Se il CUAA immesso esiste nel sistema, i dati anagrafici verranno caricati 
automaticamente. 
 

 
 



 
 
 

In seguito, il sistema chiederà di inserire le lavorazioni che la ditta ha svolto, 
su quali terreni e per quale tipologia di coltura. 
 
Non sarà possibile indicare lavorazioni già eseguite in conto proprio dalla 
ditta per cui sono stati eseguiti i lavori 
  



 
 
 

3.2.6 Rendicontazione 

Sezione dedicata alla rendicontazione 

 

 
 

Se è la prima istanza dell’anno, in questa sezione è possibile dichiarare 
quanto prelevato dalla ditta e la rimanenza dell’anno precedente. 
 
NOTA: Il prelevato sarà richiesto solo il primo anno di messa in esercizio del 
sistema, dagli anni successivi il conteggio verrà fatto automaticamente in 
base al libretto digitale. 

3.2.7 Invia Richiesta 

Sezione di riepilogo della pratica 

 

 



 
 
 

 
Accedendo a tale sezione il sistema validerà l’intera pratica e riporterà 
eventuali errori di validazione. 
 
In assenza di errori bloccanti è possibile inviare la pratica al protocollo 
cliccando sul tasto “Stampa e invia”. 
 
Se vi sono errori bloccanti tale tasto non sarà visualizzato ed occorrerà 
risolverli prima di poter procedere con l’invio. 
 
In fase di invio sarà necessario immettere i dati di un documento di 
riconoscimento del titolare della ditta e allegarlo alla pratica. 
 

 
 
Il sistema offre a possibilità di allegare anche altri documenti se ritenuti 
necessari. 
Il tasto “Allega documenti” consente di salvare tutti gli allegati nel sistema 
senza inviare la pratica. 
  



 
 
 

3.3 Pratica consorzio di bonifica 
 

 
 
Per i consorzi di bonifica la pratica è composta dalle seguenti sezioni 
 

3.3.1 Dati Anagrafici 

Sezione dedicata ai dati anagrafici della ditta immessi in fase di 
registrazione.  
 

 

3.3.2 Macchinari 

Sezione dedicata al parco macchine della ditta.  
 



 
 
 

 
 
Nella parte superiore della schermata è possibile visualizzare la data in cui è 
avvenuto l’ultimo accesso al SIAN per tale sezione.  
 
Qualora sul Sian siano presenti macchinari per cui non è stato possibile 
associare una categoria gestita dal sistema UMA, alla data di ultimo 
aggiornamento dal Sian ne segue l’elenco. 
 
Infine, viene visualizzato l’elenco dei macchinari che costituiscono il parco 
macchine della ditta. 
 
La colonna validità mostra il risultato di validazione di ogni singolo 
macchinario: 

 

 Macchinario validato con successo 

 Macchinario con errori di validazione non bloccanti 

 Macchinario con errori di validazione bloccanti 
 

Il colore di sfondo delle caselle ella suddetta colonna indentifica invece i 
macchinari scaricati dal Sian da quelli aggiunti manualmente. 

 

 Macchinario importato dal SIAN 

 Macchinario non presente sul SIAN da confermare 
 Macchinario inserito manualmente 

 



 
 
 

Cliccando sul tasto “Aggiungi” è possibile inserire un nuovo macchinario. 
 
Cliccando sul tasto “Dettaglio” è possibile visualizzare tutte le informazioni 
presenti a sistema per il macchinario. 
 

 
 
Nel caso il macchinario presenti errori di validazione, la schermata di 
dettaglio mostra in alto una sezione che specifica i problemi di validazione 
riscontrati. 
 
A tale sezione seguono i dati anagrafici del macchinario. 
 
Cliccando sul tasto modifica è possibile modificare i dati immessi a meno che 
non provengano dal Sian. 
 
Solo se il macchinario risulta inserito manualmente i dati saranno 
completamente modificabili. I dati importati dal SIAN non sono infatti 
modificabili. 
 
Fanno eccezione i macchinari importati dal Sian come “Altre macchine e 
motori vari”, i quali sono gli unici a poter essere modificati e scaricati. 
 

3.3.3 Attrezzature 

Sezione dedicata alle attrezzature in possesso della ditta 
 



 
 
 

 
 

3.3.4 Fonti di irrigazione 

Sezione dedicata alle particelle di terreno irrigate 

 
 
In tale sezione vanno dichiarati: 
- Pozzi 



 
 
 

 
 
- Consorzi di irrigazione 

 

 
 
- Fiumi, Laghi e altre fonti 



 
 
 

 
Per ogni tipologia di fonte il sistema chiederà di spuntare nella lista dei 
terreni in gestione alla ditta, quelli da essa irrigati 

3.3.5 Lavori affidati a terzi 

 
Sezione dedicata ai lavori che la ditta non esegue personalmente ma affida a 
terzi 
 

 
 

Cliccando su “Carica lavorazioni effettuate da questa ditta” il sistema 
caricherà in automatico le lavorazioni che le ditte contoterziste hanno 
dichiarato svolgere per la ditta in esame. 
 



 
 
 

Le lavorazioni caricate in automatico non saranno modificabili. 
 

Per aggiungere una nuova lavorazione cliccare su “Aggiungi” 
 
Il sistema richiederà di inserire il CUAA della ditta contoterzista. 
 
A tal fine è necessario che la ditta abbia una posizione UMA. 
 
Se il CUAA immesso esiste nel sistema, i dati anagrafici verranno caricati 
automaticamente. 
 

 
 

In seguito il sistema chiederà di inserire le lavorazioni che essa svolge, su 
quali terreni e per quale tipologia di coltura. 
 
Non sarà possibile indicare lavorazioni già eseguite in conto proprio. 
 

3.3.6 Opere in gestione 

Sezione dedicata alle opera svolte dalla ditta 
 



 
 
 

 
 
Cliccando su “Aggiungi” sarà possibile inserire una nuova opera. 
 
Cliccando su “Dettaglio” sarà possibile vederne il riepilogo 
 

 

3.3.7 Lavorazioni 

Sezione dedicata alle lavorazioni dalla ditta 
 



 
 
 

 

3.3.8 Rendicontazione 

Sezione dedicata alla rendicontazione 

 

 
 

Se è la prima istanza dell’anno, in questa sezione è possibile dichiarare 
quanto prelevato dalla ditta e la rimanenza dell’anno precedente. 

 
NOTA: Il prelevato sarà richiesto solo il primo anno di messa in esercizio del 
sistema, dagli anni successivi il conteggio verrà fatto automaticamente in 
base al libretto digitale. 

3.3.9 Invia Richiesta 

Sezione di riepilogo della pratica 



 
 
 

 

 
 
Accedendo a tale sezione il sistema validerà l’intera pratica e riporterà 
eventuali errori di validazione. 
In assenza di errori bloccanti è possibile inviare la pratica al protocollo 
cliccando sul tasto “Stampa e invia”. 
 
Se vi sono errori bloccanti tale tasto non sarà visualizzato ed occorrerà 
risolverli prima di poter procedere con l’invio. 
 
In fase di invio sarà necessario immettere i dati di un documento di 
riconoscimento del titolare della ditta e allegarlo alla pratica. 
 

 



 
 
 

 
Il sistema offre a possibilità di allegare anche altri documenti se ritenuti 
necessari. 
 
Il tasto “Allega documenti” consente di salvare tutti gli allegati nel sistema 
senza inviare la pratica. 
  



 
 
 

4 Smistamento Pratica 
 

Funzionalità: Smistamento pratiche alla sede UMA di destinazione 
Prerequisiti: Possesso di un account di tipo Responsabile UMA o 
Responsabile di Provincia 

 

Cliccare sul menu “Gestione Pratiche” e selezionare nel menù laterale la voce 
“Smistamento Pratiche” 
 

 
 

Il sistema visualizzerà le pratiche protocollate non ancora smistate alla sede 
di destinazione. 
 
In presenza di pratiche da smistare, spuntare la casella “Smista tutte le 
pratiche” e infine cliccare sul pulsante “Smista Pratiche”. 
 
Da tale sezione è anche possibile modificare la sede di destinazione di una 
pratica cliccando sul tasto “Cambia sede” in corrispondenza della pratica da 
modificare. 
  



 
 
 

5 Accettazione pratica 
 

Funzionalità: Accettazione pratiche alla sede UMA di destinazione 
Prerequisiti: Possesso di un account di tipo Responsabile di sede o Istruttore 

 

Cliccare sul menu “Gestione Pratiche” e selezionare nel menù laterale la voce 
“Accettazione Pratiche” 
 

 
 

Il sistema visualizzerà le sole pratiche smistate presso la sede di 
appartenenza dell’utente loggato. 
 
Cliccare sul pulsante “Accetta pratiche” per poter procedere alla validazione 
della pratica oppure sul pulsante “Rinvia a UMA Regione Siciliana” nel caso la 
pratica sia stata erroneamente smistata presso la propria sede. 
 
In quest’ultimo caso la pratica sarà nuovamente visibile nella sezione 
smistamento pratiche da cui è possibile modificare la sede di destinazione. 
  



 
 
 

6 Visualizza pratiche 

 

Funzionalità: Ricerca pratiche 
Prerequisiti: Nessuno 
 

Cliccare su “Gestione Pratiche” 
 
Scegliere dal menu laterale la voce “Visualizza Pratiche” 
 
Da questa sezione è possibile ricercare tutte le pratiche inviate in un 
determinato anno da una ditta, visualizzarne lo stato e il dettaglio 
 

 
  



 
 
 

7 Presa in carico e validazione sezioni pratica 

 

Funzionalità: Prendere in gestione una pratica 
Prerequisiti: Accedere con un account di tipo “Istruttore” o “Responsabile di 
sede” 
 

Cliccare su “Gestione Pratiche” 
Scegliere dal menu laterale la voce “Visualizza Pratiche” 
 
Ricercare una ditta. 
 
Se la ditta ha inviato una pratica da prendere in carico destinata alla sede 
dell’utente loggato, sarà possibile prenderla in gestione cliccando sul tasto 
“Prendi in carico” 
 

 
 
Una volta che un utente ha preso in carico una pratica sarà l’unico a poterla 
modificare fino alla chiusura dell’istruttoria. 
 
Accedendo al dettaglio della pratica sarà possibile apportare modifiche ai 
dati. 
 
Una volta che la pratica sarà ritenuta corretta, l’utente dovrà validare ogni 
sezione accedendo ad ognuna di esse e cliccando sul tasto “Valida”. 



 
 
 

Alternativamente potrà accedere alla sezione “Riepilogo pratiche” e cliccare 
su ogni tasto “Valida” presente nella griglia che compare in alto alla pagina. 
 

 
 
Quando tutte le sezioni saranno validate la pratica non sarà più modificabile 
  



 
 
 

8 Validazione pratica 

 

Funzionalità: Validazione finale di una pratica 
Prerequisiti: Accedere con un account di tipo “Responsabile di sede” 
 

Cliccare su “Gestione Pratiche” 
Scegliere dal menu laterale la voce “Visualizza Pratiche” 
 
Ricercare una ditta. 
 
Se la ditta ha inviato una pratica ed essa è in stato validato, è necessario 
effettuare la validazione finale per chiudere l’istruttoria e permettere alla ditta 
di usufruire del carburante assegnato.  
Per poter effettuare la validazione finale è possibile cliccare sul tasto “Valida” 
che compare nella griglia. 
 

 
 
In alternativa entrare nel dettaglio della pratica, accedere alla sezione 
“Riepilogo Pratica” e cliccare su “Valida” 
 
Al termine della validazione finale il sistema setterà lo stato della pratica in 
“Libretto consegnato”. 
 
Da questo momento la ditta può usufruire del carburante assegnato. 
  



 
 
 

9 Riapertura istruttoria 

 

Funzionalità: Riaprire una pratica in stato “Libretto modificato” per poter 
apportare modifiche 
Prerequisiti: Accedere con un account di tipo “Responsabile di sede” 

 

Cliccare su “Gestione Pratiche” 
Scegliere dal menu laterale la voce “Riapertura istruttoria” 
 
Ricercare una ditta. 
 

 
 
Se la ditta ha una pratica in stato “Libretto consegnato” nell’anno 
selezionato, cliccando sul tasto “Riapri istruttoria”, il sistema riporterà la 
pratica in stato “Da Validare”. 
 
La pratica risulterà così nuovamente modificabile dall’utente che l’ha presa 
in carico in fase di accettazione delle pratiche. 
  



 
 
 

10 Gestione credenziali UTENTI beneficiari 

 

Funzionalità: Gestione credenziali utenti beneficiari 
Prerequisiti: Nessuno 
 

Cliccare su “Credenziali” 
Da questa sezione è possibile gestire tutte le ditte registrate nel sistema 
UMA. 
 
È possibile ricercare una ditta tramite i seguenti filtri: 
- Codice UMA 
- Cognome 
- Codice Fiscale 
- CUAA 
- Partita Iva 
 

 
 

Una volta individuata una ditta è possibile: 
- Cliccare su “Stampa Password” per generare le credenziali della ditta. 

Ogni volta che si clicca su tale tasto sarà resettata la Password. 

Al click verrà generata una stampa che riporterà: 

• Codice UMA 

• Partita IVA  

• Password  

• Pin 



 
 
 

I primi tre dati serviranno per l’accesso al portale, mentre il Pin 
per i prelievi tramite app. 

- Cliccare su “Stampa Pin” per resettare il Pin da utilizzare per la 

validazione prelievi tramite APP 

- Cliccare su “Abilita/Disabilita” per disabilitare l’utente. Gli utenti 

disabilitati non saranno più gestibili da portale. 
  



 
 
 

Appendice 1: Tipologia di ditta 

- Esercente Agricolo: Ditta individuale che si dedica direttamente e 

abitualmente alla manuale coltivazione dei terreni, in qualità di 

proprietario, affittuario, usufruttuario, enfiteuta, e/o all’allevamento del 

bestiame ed attività connesse. 

- Impresa Agromeccanica: soggetto che possiede macchinari agricoli, per 

lo più ad alta densità di capitale, utilizzando i quali vende agli imprenditori 

agricoli i servizi consistenti nelle lavorazioni meccaniche 

- Cooperativa: società costituita per gestire in comune un'impresa agricola 

che si prefigge lo scopo di fornire innanzitutto agli stessi soci quei beni o 

servizi per il conseguimento dei quali la cooperativa è sorta. 

- Azienda agricola delle istituzioni pubbliche: azienda agricola pubblica 

- Consorzio di bonifica ed irrigazione: ente di diritto pubblico italiano che 

cura l'esercizio e la manutenzione delle opere pubbliche di bonifica 

Appendice 2: Tipologia di ISTANZA 

- Nuova Istanza: Prima richiesta di assegnazione carburante dell’anno 

- Istanza supplementare: Richiesta di assegnazione carburante successiva 

alla prima nell’ambito dell’anno 

- Istanza di rendicontazione: Istanza non finalizzata ad un’assegnazione di 

carburante ma alla sola giustifica del prelevato anno precedente 

- Istanza di chiusura posizione: Istanza di cessazione posizione UMA 


