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1. Introduzione
L'obiettivo di questo documento é fornire le informazioni necessarie alla corretta compilazione da parte di
Beneficiari, PO Superfici, Istruttori Superfici, PO Prd, Istruttori Prd, Dirigente — di una comunicazione per

I'iscrizione al registro debitori.

Andando su https://agricoltura.regione.basilicata.it/ si potra accedere in “Servizi per 'agricoltura”,

Sistema Informativo Agricolo della Regione Basilicata - SIA-RB

01 e
T alservin

per poi cliccare sul tasto “Registro debitori” e loggarsi con le credenziali o mediante SPID

Servizi per
L'agricoltura
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Usi Registro Calamita Accesso
civici debitori naturali ai servizi
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2. Comunicazione al Registro Debitori

L'istruttore di superficie crea la comunicazione cliccando sul tasto “NUOVA COMUNICAZIONE”,

Cerca comunicazioni
Tipe comunicazione Stato comunicazione Denominazione utente Ragione sociale azienda

SELEZIONARE ~  SELEZIONARE

Data creazione da Data creazione a

PULISCI CERCA Q

NUOVA COMUNICAZIONE

Successivamente con i cursore puod posizionarsi e cliccare su “+ SELEZIONA”.
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NUOVA COMUNICAZIONE

Si sta creando una nuova Comunicazione, selezionare il Tipo di Comunicazione che si desidera inserire

COMUNICAZIONE AL

BENEFICIARIO

Comunicazione esito istruttoria ai
sensi della Legge 241/90

TORNA ALLA RICERCA

L’applicativo apre I'oggetto “Comunicazione al beneficiario” e si posiziona sul primo quadro “Anagrafica” (la
cui compilazione é spiegata nel paragrafo successivo).

Vale la pena di notare che il SIARB & organizzato sotto forma di riquadri, ciascuno contenente informazioni
differenti (spiegate sommariamente dal nome del quadro).

Cliccando sull’etichetta di ciascun riquadro il sistema ne permettera la consultazione/compilazione;

Di seguito, si elencano i campi da compilare, ed il loro significato.

2.1 Anagrafica

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA
Cognome * Nome Codice fiscale
|:| Nascita in Stato estero SELEZIONARE v ;ELEZIONARE v
- Residenza Comune Residen
O re SELEZIONARE ¥ SELEZIONARE A

ndirizzo residenza Numero di telefono

TORNA ALLA RICERCA SALVA
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Questo quadro contiene il riepilogo dei dati del beneficiario.

Tutti i dati richiesti sono obbligatori, una volta inserite le informazioni e premuto “SALVA”, apparira il quadro
successivo (Dati azienda)

2.2 Dati Azienda

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA
SELEZIONARE v SELEZIONARE v
SELEZIONARE v SELEZIONARE v

SALVA

Questo quadro contiene il riepilogo dei dati dell’azienda, dopo aver indicato la p.iva i dati vengono
precompilati, se presenti sul db Smrgaa (anagrafica delle aziende agricole).

| dati con a fianco un asterisco sono obbligatori, compilati quelli si potra cliccare su “SALVA” e il sistema
entrera nel riquadro successivo.

Attenzione: non e possibile salvare il quadro se non sono stati compilati tutti i dati obbligatori.
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2.3 Allegati
COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO
ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI ANOMALIE DOMANDA

Caricare gli allegati richiesti per il completamento della comunicazione imensione massima 10 megabyte)

Scegli file | Nessun file selezionato o

File allegati (specificare contenuto nelle note)

TORNA ALLA RICERCA SALVA

In questa sezione & possibile caricare gli allegati per il completamento della comunicazione, cliccando il
tasto “+”. Nel caso in cui non ci fossero allegati da caricare & possibile semplicemente cliccare salva e

passare al quadro successivo.
2.4 Anomalie

In questo quadro si possono selezionare una o pil anomalie riscontrate, cliccando su “Aggiungi anomalie” e
inserendo il codice dell’anomalia da ricercare, come si vede nell'immagine, per poi cliccare sul bottone
verde “Aggiungi anomalia”

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI ANOMALIE DOMANDA

~  Aggiungi Anomalie

Anomalia

iq
AGGIUNGI ANOMALIA
Codice anomalia Descrizione s =

Nessun dato presente nella tabella
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COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI ANOMALIE DOMANDA

¥  Aggiungi Anomalie

Codice anomalia Descrizione

-«
-

1C10007 Mandato rappresentante legale della societa o enti pubblici a presentare la domanda o

A termine dell’inserimento delle anomalie si potranno anche eliminare con il bottone rosso “cestino”,
prima di cliccare sul paragrafo successivo.

2.5 Domanda
COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO
ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA
SELEZIONARE - SELEZIONARE A

SALVA

In questo ultimo quadro si dovranno indicare obbligatoriamente il Numero domanda, il Numero misura ad
esso riferito e la Descrizione.

Inoltre dovranno essere indicati dal menu a tendina I'esito dell’istruttoria (negativo oppure parzialmente
positivo) e il CAA associato (i nomi dei CAA sono in ordine alfabetico)

Una volta che saranno stati inseriti tutti i dati del quadro, cliccando su SALVA comparira la possibilita di
aggiungere gli importi, cliccando sul taso “AGGIUNGI IMPORTI”
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Anno campagna - Importi

Anno campagna * Importo liquidato * Importo spettante *

Importo da recuperare *

Si dovranno compilare tutti i campi e poi cliccare su “SALVA”.

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA
Numero domanda * Numero misura *
202231253614 10

Descrizione *

MISURA 10 BUONO AGRICOLO

Esito istruttoria * CAA*

PARZIALMENTE POSITIVO ¥ CAA AGRISERVIZI - MATERA - 001 v

AGGIUNGI IMPORTI

Anno Campagna ¥ Importo liquidato § Importo spettante ¥ Importo da recuperare B

2020 10000 6000 4000

TORNA ALLA RICERCA SALVA

Il sistema tornera nella schermata del quadro Domanda e si potra modificare, eliminare o copiare I'importo
inserito. E possibile inserire diversi importi rifacendo il procedimento descritto in precedenza.

Una volta che tutti gli importi saranno stati inseriti, si potra cliccare su “SALVA” e successivamente sul tasto
“PREINOLTRA” che comparira solo al termine dell’iter.
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COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA

202231253614 10

MISURA 10 BUONO AGRICOLO

PARZIALMENTE POSITIVO v CAA AGRISERVIZI - MATERA - 001 v

AGGIUNGI IMPORTI

Anno Campagna % Importo liquidato % Importo spettante % Importo da recuperare 2

2020 10000 6000 4000

TORNA ALLA RICERCA SALVA

In questo modo lo stato della comunicazione passera da “IN BOZZA REGIONALE” a “RICHIESTA INOLTRO” e
il dirigente potra cambiare lo stato in “INOLTRATA DIRIGENTE”

3 Il dirigente inoltra la domanda

Data Num

% Denominazione % N # Ragione sociale
meodifica protocollo

RICHIESTA COMUNICAZIONE AL
POLETTI ANDREA 24/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA

INOLTRO BENEFICIARIO

RICHIESTA COMUNICAZIONE AL VIVAI LA MALFA ANTONINO & FIGLI SOCIETA'
OTTOBRINO CARLO 24/10/2022

INOLTRO BENEFICIARIO SEMPLICE AGRICOLA

Il dirigente entrando con il suo profilo vedra le richieste di inoltro e potra decidere di:
- visualizzare la domanda senza effettuare modifiche

- modificare la domanda

- stampare il pdf della domanda

Per poter inoltrare la domanda si dovra selezionare il tasto “modifica” (matitina verde) e cliccare su
“inoltra”, scaricare il file seguendo le indicazioni, firmarlo e ricaricarlo.
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COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA

CAA AGRISERVIZI - MATERA - 001

Anno Campagna Importo liquidato % Importo spettante $# Importo da recuperare +

2020 10000 6000 4000

TORNA ALLA RICERCA ITER COMUNICAZIONE

Confermato l'inoltro, lo stato della domanda diventera “INOLTRATA DIRIGENTE”

Data Num

4 Denominazione § % Ragione sociale
¥ ¥ modifica protocollo v 4
INOLTRATA COMUNICAZIONE AL 328 -
POLETTI ANDREA 24/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
DIRIGENTE BENEFICIARIO 24/10/2022
RICHIESTA COMUNICAZIONE AL VIVAI LA MALFA ANTONINO &t FIGLI SOCIETA'
OTTOBRINO CARLO 24/10/2022 e O
INOLTRO BENEFICIARIO SEMPLICE AGRICOLA

In questo momento il sistema invia una pec per comunicazione al beneficiario, con in allegato il file
scaricato e firmato dal dirigente incaricato ed in cc il CAA scelto nel quadro “domanda”.
Inoltre viene anche fatta la protocollazione indicando il numero di protocollo.

10
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4 Ricevuta diritorno PEC

L'lstruttore Sup. puo creare una Ricevuta di ritorno pec a partire da una Comunicazione al Beneficiario in
stato Inoltrata Dirigente.

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA

PARZIALMENTE POSITIVO CAA AGRISERVIZI - MATERA - 00

Anno Campagna Importo liquidato # Importo spettante % Importo da recuperare v

2020 10000 6000 4000

ITER COMUNICAZIONE

Dovra entrare in Visualizza e cliccare sul tasto “RICEVUTA DI RITORNO PEC”, in questo modo si creera la
ricevuta formata dal quadro “ANAGRAFICA” e cliccando su “SALVA” compariranno anche i quadri “DATI
AZIENDA” e “ALLEGATI”

4.1 Anagrafica, Dati Azienda e Allegati
| quadri “ANAGRAFICA” e “DATI AZIENDA” saranno gia compilati, ma sara possibile modificarli o confermarli

con il tasto Salva.

Nel quadro “ALLEGATI” si dovra necessariamente caricare la ricevuta di ritorno pec e si potra in maniera
facoltativa inserire altri allegati (di dimensione massima 10MB).

11
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RICEVUTA DI RITORNO PEC

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI

Caricare gli allegati richiesti per il completamento della comunicazione gimensione massima 10 megabyte)

Ricevuta di ritorno pec (Obbligatorio) a Scegli file | Nessun file selezionato

Scegli file | Nessun file selezionato o

File allegati (specificare contenuto nelle note)

TORNA ALLA RICERCA SALVA

Dopo aver cliccato su “SALVA” e sul tasto “TORNA ALLA RICERCA” si vedra la comunicazione in stato “IN
BOZZA REGIONALE”.

Data Num

4 Denominazione % % Ragione sociale
M T modifica protocollo v 2
IN BOZZA RICEVUTA DI RITORNO
POLETTI ANDREA 24/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
REGIONALE PEC
INOLTRATA COMUNICAZIONE AL 328 -
POLETTI ANDREA 24/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA ee o
DIRIGENTE BENEFICIARIO 24/10/2022

4

Per inoltrarla sara sufficiente cliccare sul tasto “modifica” e cliccare su “inoltra”.

Lo stato della domanda cambiera in “INOLTRATA REGIONALE”

5 Risposta esito istruttoria (Beneficiario)

Il beneficiario, entrando con il proprio profilo, puo creare una risposta partendo dalla comunicazione al
beneficiario.

COMUNICAZIONE AL BENEFICIARIO

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DICHIARAZIONI DOMANDA

Nome

BRUNO

POTENZA

d

VIA DEI CENTO 33 85121

TORNA ALLA RICERCA ITER COMUNICAZIONE

12
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Dovra cliccare sul tasto “VISUALIZZA” e poi “RISPONDI”, si aprira una comunicazione con tutti i dati gia
precaricati; potra modificare qualsiasi dato e caricare gli allegati

RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI

Caricare gli allegati richiesti per il completamento della comunicazione winensione massima 10 megabyte)

Scegli file | Nessun file selezionato o

File allegati (specificare contenuto nelle note)

TORNA ALLA RICERCA SALVA

Dopo aver cliccato sul tasto Salva e cliccato “TORNA ALLA RICERCA”, vedra la risposta all’esito istruttoria

Data Num

A D sl i 4 Ragi ial
v enominazione § modifica protocollo v agione sociale

. IN BOZZA RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA FERRERO BRUNO 24/10/2022 FRUTTA E VERDURA SPA e eo

. IN BOZZA RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA FERRERO BRUNO 24/10/2022 PIZZA E FICHI Q eo

Potra andare in modifica e inoltrare la domanda, cliccando sul tasto “INOLTRA”

RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI
Cognome Nome Codice fiscale * Data nascita *
FERRERO BRUNO FRRBRN80AQ1L2190 01/09/1980
Provincia Nascita * Comune Nascita *
|:| Nascita in Stato estero POTENZA v ATELLA v
Provincia Residenza * Comune Residenza *
[ Residenza in Stato estero POTENZA v CANCELLARA hd

ndirizzo residenza Cap residenza * Numero di telefono *

VIA DEI CENTO 33 85121 3477309670

TORNA ALLA RICERCA SALVA ITER COMUNICAZIONE

In questo modo lo stato cambiera in “INOLTRATA”

13
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5.1 Risposta esito istruttoria (Istruttore)
L'istruttore Sup. entrera con il proprio profilo e vedra la risposta esito istruttoria in stato “INOLTRATA”,
cliccando su modifica e poi sul tasto “IN ISTRUTTORIA”,

RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI

FERRERO

POTENZA ATELLA

TORNA ALLA RICERCA IN ISTRUTTORIA ITER COMUNICAZIONE

cambiera lo stato della risposta in “ISTRUTTORIA” e cliccando ancora su modifica

Data Num

¥ Denominazione § ¥+ Ragione sociale
v v o v
modifica protocollo <

RISPOSTA ESITO 330 -
ISTRUTTORIA FERRERO BRUNO 25/10/2022 FRUTTA E VERDURA SPA
ISTRUTTORIA 24/10/2022

potra decidere se respingere la richiesta oppure autorizzarla.

RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI
F;RREI:O BRU—NO ;RR;SRNS;)AU‘\ L2190 ;1}09/; 580
|:| Nascita in Stato estero POTENZA v ATELLA W v
ovincia Residenza Comune Residenza
[J Residenza in Stato estero POTENZA v CANCELLARA v
VIA [;E\CEN;O 33 851; - 347;30967-0

TORNA ALLA RICERCA RESPINGI X SALVA ITER COMUNICAZIONE

Se l'istruttore sup. decide di cliccare sul tasto “RESPINGI”, si aprira un pop-up nel quale dovra essere
inserita una motivazione e cliccando su Sl lo stato della risposta cambiera in “RESPINTA”.

Viene inoltre spedita una mail al beneficiario con in cc il CAA selezionato nel quadro “domanda”, con I'esito
dell’istruttoria e la motivazione di un eventuale respingimento.

14
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5.2 Comunicazione esito istanza
L'istruttore Sup. pud anche creare una comunicazione esito d’istanza, partendo da una risposta esito
istruttoria in stato “AUTORIZZATA” oppure “RESPINTA”, cliccando su “VISUALIZZA”

4 Denominazione § Data Num % Ragione sociale
o ¥ modifica protocollo M g
RISPOSTA ESITO 330 -
° RESPINTA FERREROBRUNO  25/10/2022 FRUTTA E VERDURA SPA e o
ISTRUTTORIA 24/10/2022

e poi “COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA”.

RISPOSTA ESITO ISTRUTTORIA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI

BRUNO FRRBRN80AD1L2190 01/09/1980

ITER COMUNICAZIONE

Dopo questo passaggio verra creata la comunicazione formata da 5 quadri, di cui 3 (ANAGRAFICA, DATI
AZIENDA e DOMANDA) gia compilati, ma sempre modificabili, il quadro ALLEGATI e quello GESTIONE.

COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE

Esito istanza *:

O e}

SALVA

In quest’ultimo I'istruttore potra decidere se accogliere o respingere l'istanza inserendo le motivazioni e
cliccando su “SALVA” e “TORNA ALLA RICERCA”.

4 Denominazione § Data Num % Ragione sociale
M ¥ modifica protocollo v 9
IN BOZZA COMUNICAZIONE ESITO
FERRERO BRUNO 25/10/2022 FRUTTA E VERDURA SPA
REGIONALE DI ISTANZA

15
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Lo stato della Comunicazione sara in “BOZZA REGIONALE” e accedendo con il tasto di modifica sara
possibile inoltrarla alla PO:

COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE
Lognome Nome Lodice fiscale Data nascita
FERRERO BRUNO FRRBRN80AO1L2190 01/09/1980
|:| Nascita in Stato estero POTENZA - ATELLA hd
[ Residenza in Stato estero POTENZA v CANCELLARA v
Zz0 residenza Cap residenza Numero di telefono
VIA DEI CENTO 33 85121 3477309670

TORNA ALLA RICERCA SALVA ITER COMUNICAZIONE

Lo stato della domanda cambiera in “INOLTRATA ALLA PO”.

5.2.1 Comunicazione esito istanza (PO Sup.)
Entrando con il profilo di PO Sup. & possibile entrare in modifica nella comunicazione

COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE
Cognome Nome Codice fiscale Data nascita
FERRERO BRUNO FRRBRN8OAO1L2190 01/09/1980
|:| Nascita in Stato estero POTENZA A ATELLA v

[ Residenza in Stato estero POTENZA hd CANCELLARA v

VIA DEI CENTO 33 85121 3477309670

TORNA ALLA RICERCA SALVA ITER COMUNICAZIONE

e dopo aver scaricato, firmato e ricaricato il documento si potra inoltrare al dirigente con I'apposito tasto.
A questo punto lo stato della comunicazione sara “INOLTRATA A DIRIGENTE”.
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5.2.2 Comunicazione esito istanza (Dirigente)

Il Dirigente potra visualizzare la comunicazione esito istanza sul proprio tab e cliccando su modifica entrera
nella domanda decidendo se autorizzarla oppure respingerla.

COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE
Cognome Nome Codice fiscale Data di nascita
FERRERO BRUNO FRRBRN8OAO1L2190 01/09/1980
Provincia Nascita Comune Nascita Provincia Residenza Comune Residenza
POTENZA ATELLA POTENZA CANCELLARA
Z: Cap residenza Numero di telefono
VIA DEI CENTO 33 85121 3477309670

TORNA ALLA RICERCA AUTORIZZA > RESPINGI X ITER COMUNICAZIONE

In caso voglia autorizzarla dovra cliccare sul taso “AUTORIZZA”, scaricare, firmare e ricaricare il file, in
guesto passaggio verra inviata una mail all’Istruttore Sup. che ha creato la Comunicazione esito di istanza e
al suo PO Sup.

Per respingerla fara un click sul tasto “RESPINGI” per poi inserire una o piu motivazioni e cliccare su “SI”

Attenzione!

Si desidera modificare lo stato della comunicazione in

RESPINTA?
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6 Relazione al Dirigente (Creata partendo dalla comunicazione al beneficiario in stato
“inoltrata dirigente”)

Continuando dal punto 3 della presente guida, I'istruttore Sup. puo creare la Relazione al Dirigente
cliccando sull’icona arancione “+”.

INOLTRATA COMUNICAZIONE AL 328 -
POLETTI ANDREA 24/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA Q 0
DIRIGENTE BENEFICIARIO 24/10/2022

Si aprira una nuova comunicazione con i quadri “ANAGRAFICA”, “DATI AZIENDA”, “ALLEGATI” gia compilati
e modificabili e il quadro “DOMANDA” in cui si dovra inserire il “Numero domanda iniziale di sostegno” e
I’“annualita iniziale di sostegno”.

RELAZIONE AL DIRIGENTE

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA

202231253614 10

MISURA 10 BUONO AGRICOLO

CAA AGRISERVIZI - MATERA - 001 A

AGGIUNGI IMPORTI

A A

Anno Campagna # Importo liquidato ¥ Importo spettante ¥ Importo da recuperare

o 2020 10000 6000 4000

Una volta inserito i campi e cliccato sul tasto “SALVA”, si potra inoltrare la comunicazione alla PO, mediante
apposito tasto.

Attenzione: Se non si vedesse il tasto “INOLTRA PO” una volta salvato, cliccare prima sul tasto “TORNA ALLA
RICERCA” e quindi sul tasto di modifica della comunicazione.
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6.1 Relazione al Dirigente (PO Sup.)

I PO Sup pud entrare in modifica con I'apposito tasto e poi cliccare su “INOLTRA AL DIRIGENTE”,

RELAZIONE AL DIRIGENTE

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA
POLETTI ANDREA PLTNDR94B25F205Y 13/10/2022
|:| Nascita in Stato estero AGRIGENTO v AGRIGENTO v

|:| Residenza in Stato estero BARI A BITETTO v

VIA DON CARLO GNOCCHI 20148 3737378373

TORNA ALLA RICERCA SALVA ITER COMUNICAZIONE

A questo punto potra scaricare |'allegato, firmarlo e ricaricarlo e cliccare su “INOLTRA”.
Lo stato della relazione sara modificato in “INOLTRATA A DIRIGENTE”, verra inviata la mail al Dirigente e
salvata la stampa firmata dal PO Sup.

6.2 Relazione al Dirigente (Dirigente)

Il Dirigente puo entrare in modifica con I'apposito tasto e poi cliccare su “AUTORIZZA” oppure “RESPINGI”,

RELAZIONE AL DIRIGENTE

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA

TORNA ALLA RICERCA RESPINGI X ITER COMUNICAZIONE

- Incaso si decida di autorizzare la relazione comparira un pop-up di conferma con i tasti “SI” e “NO”
e cliccando su “SI” verra inviata una mail al “Funzionario Determina”

- Incaso di respingimento si dovranno inserire le motivazioni e verra inviata una PEC al Beneficiario
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7 Determina Dirigenziale (Creata partendo da una Relazione al Dirigente in stato
“autorizzata”)

L'Istruttore Sup. crea la Determina cliccando sul tasto “+” in arancione

335 -
AUTORIZZATA RELAZIONE AL DIRIGENTE ~ POLETTI ANDREA 25/10/2022 25/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA e o

Salva il quadro “ANAGRAFICA” e “DATI AZIENDA”, dovra necessariamente allegare la Determina dirigenziale
all'interno del quadro “ALLEGATI”, salvare il quadro “DOMANDA” e inserire “numero determina
dirigenziale” e “data determina dirigenziale” all’interno del quadro “GESTIONE”.

DETERMINA DIRIGENZIALE

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE

12356789 30/08/2022

SALVA

Cliccare sul tasto “SALVA”, quindi su “INOLTRA”.
Lo stato passa da “IN BOZZA REGIONALE” a “INOLTRATA REGIONALE”, in questo passaggio viene inviata la
Pec al Beneficiario con I’ADG e Il CAA in copia conoscenza ed inviata la mail al servizio PO PRD.

8 Iscrizione al registro debitori (da una Determina dirigenziale in stato “Inoltrata
regionale”)

L’Istruttore PRD puo creare l'iscrizione cliccando sul tasto “+” in arancione

INOLTRATA DETERMINA
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
REGIONALE DIRIGENZIALE

Controlla e salva i quadri “ANAGRAFICA”, “DATI AZIENDA”, “ALLEGATI” e “DOMANDA”, clicca sul tasto
“TORNA ALLA RICERCA” e I'iscrizione si trovera in stato “IN BOZZA REGIONALE”.

IN BOZZA ISCRIZIONE SU
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
REGIONALE REGISTRO DEBITORI

Si potra accedere cliccando sul tasto di modifica e Inoltrare la domanda di iscrizione, premendo il tasto
“INOLTRA”.
Lo stato passa quindi in “INOLTRATA REGIONALE".
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9 Richiesta restituzione somme (partendo da un’ Iscrizione su Registro Debitori in stato
‘Inoltrata regionale’) Istruttore PRD

L'Istruttore PRD puo creare la Richiesta restituzione somme cliccando sul tasto “+” in arancione

INOLTRATA ISCRIZIONE SU
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
REGIONALE REGISTRO DEBITORI

Controlla e salva i quadri “ANAGRAFICA”, “DATI AZIENDA”, potra inserire dei documenti nel quadro
“ALLEGATI”, salvare il quadro “DOMANDA” e inserire tutti i dati richiesti all’interno del quadro “GESTIONE”.

RICHIESTA RESTITUZIONE SOMME

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE

SALVA

Si dovra cliccare sul tasto “TORNA ALLA RICERCA” e la richiesta si trovera in stato “IN BOZZA REGIONALE”.

IN BOZZA RICHIESTA
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
REGIONALE RESTITUZIONE SOMME

Si potra accedere cliccando sul tasto di modifica e Inoltrare la richiesta, premendo il tasto “INOLTRA ALLA
PO”.
Lo stato passa quindi in “INOLTRATA ALLA PQO”, in questo passaggio viene inviata una mail al Po Prd.

9.1 Richiesta restituzione somme (PO PRD)
Il PO PRD entrera con il tasto modifica

INOLTRATA ALLA RICHIESTA
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
PO RESTITUZIONE SOMME

e dopo aver controllato e salvato tutti i quadri potra inoltrare la richiesta, mediante il tasto “INOLTRA AL
DIRIGENTE".
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A questo punto potra scaricare I'allegato, firmarlo e ricaricarlo e cliccare su “INOLTRA”.
Lo stato della relazione sara modificato in “INOLTRATA A DIRIGENTE”, verra inviata la mail al Dirigente e
salvata la stampa firmata dal PO PRD.

INOLTRATA A RICHIESTA
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
DIRIGENTE RESTITUZIONE SOMME

9.2 Richiesta restituzione somme (Dirigente)
Il Dirigente entrera con il tasto modifica

INOLTRATA A RICHIESTA
POLETTI ANDREA 26/10/2022 LA BELLA E LA BESTIA
DIRIGENTE RESTITUZIONE SOMME

e dopo aver controllato tutti i quadri potra autorizzare o respingere la richiesta, mediante i relativi tasti.

RICHIESTA RESTITUZIONE SOMME

ANAGRAFICA DATI AZIENDA ALLEGATI DOMANDA GESTIONE

RESPINGI X ITER COMUNICAZIONE

- Incaso si decida di autorizzare la relazione comparira un pop-up in cui si dovra allegare il
documento di autorizzazione della comunicazione, scaricandolo, firmandolo e ricaricandolo.
In questo passaggio viene inviata una Pec al Beneficiario e al CAA scelto in cc allegando la stampa
firmata sia dal Po Prd che dal Dirigente

- In caso di respingimento si potranno inserire le motivazioni e verra inviata una PEC al Beneficiario
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