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1. Introduzione 
L’obiettivo di questo documento è fornire le informazioni necessarie alla corretta compilazione da parte di 

Beneficiari, PO Superfici, Istruttori Superfici, PO Prd, Istruttori Prd, Dirigente – di una comunicazione per 

l’iscrizione al registro debitori. 

Andando su https://agricoltura.regione.basilicata.it/ si potrà accedere in “Servizi per l’agricoltura”, 

 

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

https://agricoltura.regione.basilicata.it/
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2. Comunicazione al Registro Debitori 

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

 

Successivamente con i cursore può posizionarsi e cliccare su “+ SELEZIONA”. 
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L’applicativo apre l’oggetto “Comunicazione al beneficiario” e si posiziona sul primo quadro “Anagrafica” (la 

cui compilazione è spiegata nel paragrafo successivo). 

Vale la pena di notare che il SIARB è organizzato sotto forma di riquadri, ciascuno contenente informazioni 

differenti (spiegate sommariamente dal nome del quadro). 

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

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

 

2.1 Anagrafica 
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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”, apparirà il quadro 

successivo (Dati azienda) 

 

2.2 Dati Azienda 

 

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). 

I dati con a fianco un asterisco sono obbligatori, compilati quelli si potrà cliccare su “SALVA” e il sistema 

entrerà nel riquadro successivo. 

Attenzione: non è possibile salvare il quadro se non sono stati compilati tutti i dati obbligatori.  
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2.3 Allegati 

 
In questa sezione è possibile caricare gli allegati per il completamento della comunicazione, cliccando il 

tasto “+”. Nel caso in cui non ci fossero allegati da caricare è possibile semplicemente cliccare salva e 

passare al quadro successivo. 

2.4 Anomalie 

In questo quadro si possono selezionare una o più 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” 
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A termine dell’inserimento delle anomalie si potranno anche eliminare con il bottone rosso “cestino”, 

prima di cliccare sul paragrafo successivo. 

 

2.5 Domanda 

 

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 menù a tendina l’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 comparirà la possibilità di 

aggiungere gli importi, cliccando sul taso “AGGIUNGI IMPORTI” 
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Si dovranno compilare tutti i campi e poi cliccare su “SALVA”. 

 

Il sistema tornerà nella schermata del quadro Domanda e si potrà modificare, eliminare o copiare l’importo 

inserito. È possibile inserire diversi importi rifacendo il procedimento descritto in precedenza. 

Una volta che tutti gli importi saranno stati inseriti, si potrà cliccare su “SALVA” e successivamente sul tasto 

“PREINOLTRA” che comparirà solo al termine dell’iter. 
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In questo modo lo stato della comunicazione passerà da “IN BOZZA REGIONALE” a “RICHIESTA INOLTRO” e 

il dirigente potrà cambiare lo stato in “INOLTRATA DIRIGENTE” 

3 Il dirigente inoltra la domanda 

 

Il dirigente entrando con il suo profilo vedrà le richieste di inoltro e potrà decidere di: 
 
- visualizzare la domanda senza effettuare modifiche 
 
- modificare la domanda 
 
- stampare il pdf della domanda 
 
Per poter inoltrare la domanda si dovrà selezionare il tasto “modifica” (matitina verde) e cliccare su 
“inoltra”, scaricare il file seguendo le indicazioni, firmarlo e ricaricarlo. 
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Confermato l’inoltro, lo stato della domanda diventerà “INOLTRATA DIRIGENTE” 

 

 

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. 
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4 Ricevuta di ritorno PEC 
 

L’Istruttore Sup. può creare una Ricevuta di ritorno pec a partire da una Comunicazione al Beneficiario in 

stato Inoltrata Dirigente. 

 

Dovrà entrare in Visualizza e cliccare sul tasto “RICEVUTA DI RITORNO PEC”, in questo modo si creerà 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 

 

I quadri “ANAGRAFICA” e “DATI AZIENDA” saranno già compilati, ma sarà possibile modificarli o confermarli 

con il tasto Salva. 

Nel quadro “ALLEGATI” si dovrà necessariamente caricare la ricevuta di ritorno pec e si potrà in maniera 

facoltativa inserire altri allegati (di dimensione massima 10MB). 
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Dopo aver cliccato su “SALVA” e sul tasto “TORNA ALLA RICERCA” si vedrà la comunicazione in stato “IN 

BOZZA REGIONALE”. 

 

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

Lo stato della domanda cambierà in “INOLTRATA REGIONALE” 

 

5 Risposta esito istruttoria (Beneficiario) 
Il beneficiario, entrando con il proprio profilo,  può creare una risposta partendo dalla comunicazione al 

beneficiario.
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Dovrà cliccare sul tasto “VISUALIZZA” e poi “RISPONDI”, si aprirà una comunicazione con tutti i dati già 

precaricati; potrà modificare qualsiasi dato e caricare gli allegati 

 

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

 

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

 

In questo modo lo stato cambierà in “INOLTRATA” 
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5.1 Risposta esito istruttoria (Istruttore) 
L’istruttore Sup. entrerà con il proprio profilo e vedrà la risposta esito istruttoria in stato “INOLTRATA”, 

cliccando su modifica e poi sul tasto “IN ISTRUTTORIA”,  

 

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

 

potrà decidere se respingere la richiesta oppure autorizzarla. 

 

Se l’istruttore sup. decide di cliccare sul tasto “RESPINGI”, si aprirà un pop-up nel quale dovrà essere 
inserita una motivazione e cliccando su SI lo stato della risposta cambierà in “RESPINTA”. 
Viene inoltre spedita una mail al beneficiario con in cc il CAA selezionato nel quadro “domanda”, con l’esito 
dell’istruttoria e la motivazione di un eventuale respingimento. 
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5.2 Comunicazione esito istanza  
L’istruttore Sup. può anche creare una comunicazione esito d’istanza, partendo da una risposta esito 

istruttoria in stato “AUTORIZZATA” oppure “RESPINTA”, cliccando su “VISUALIZZA” 

 
 
e poi “COMUNICAZIONE ESITO DI ISTANZA”. 
 

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

 
 
In quest’ultimo l’istruttore potrà decidere se accogliere o respingere l’istanza inserendo le motivazioni e 
cliccando su “SALVA” e “TORNA ALLA RICERCA”. 
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Lo stato della Comunicazione sarà in “BOZZA REGIONALE” e accedendo con il tasto di modifica sarà 
possibile inoltrarla alla PO: 

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

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

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

 

Il Dirigente potrà visualizzare la comunicazione esito istanza sul proprio tab e cliccando su modifica entrerà 

nella domanda decidendo se autorizzarla oppure respingerla. 

 

In caso voglia autorizzarla dovrà cliccare sul taso “AUTORIZZA”, scaricare, firmare e ricaricare il file, in 

questo passaggio verrà inviata una mail all’Istruttore Sup. che ha creato la Comunicazione esito di istanza e 

al suo PO Sup. 

Per respingerla farà un click sul tasto “RESPINGI” per poi inserire una o più motivazioni e cliccare su “SI” 
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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, l’istruttore Sup. può creare la Relazione al Dirigente 
cliccando sull’icona arancione “+”. 
 

 
 
Si aprirà una nuova comunicazione con i quadri “ANAGRAFICA”, “DATI AZIENDA”, “ALLEGATI” già compilati 
e modificabili e il quadro “DOMANDA” in cui si dovrà inserire il “Numero domanda iniziale di sostegno” e 
l’“annualità iniziale di sostegno”. 
 

 
 
Una volta inserito i campi e cliccato sul tasto “SALVA”, si potrà 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.) 
 
Il PO Sup può entrare in modifica con l’apposito tasto e poi cliccare su “INOLTRA AL DIRIGENTE”, 

 
 
A questo punto potrà scaricare l’allegato, firmarlo e ricaricarlo e cliccare su “INOLTRA”. 
Lo stato della relazione sarà modificato in “INOLTRATA A DIRIGENTE”, verrà inviata la mail al Dirigente e 
salvata la stampa firmata dal PO Sup. 
 

 6.2 Relazione al Dirigente (Dirigente) 
 
Il Dirigente può entrare in modifica con l’apposito tasto e poi cliccare su “AUTORIZZA” oppure “RESPINGI”, 

 
 

- In caso si decida di autorizzare la relazione comparirà un pop-up di conferma con i tasti “SI” e “NO” 
e cliccando su “SI” verrà inviata una mail al “Funzionario Determina” 
 

- In caso di respingimento si dovranno inserire le motivazioni e verrà 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 

 
 
Salva il quadro “ANAGRAFICA” e “DATI AZIENDA”, dovrà 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”. 
 

 
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 l’ADG e ll 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 può creare l’iscrizione cliccando sul tasto “+” in arancione 
 

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

 
 
Si potrà 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 può creare la Richiesta restituzione somme cliccando sul tasto “+” in arancione 
 

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

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

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

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

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

 
 

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

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

 
 

- In caso si decida di autorizzare la relazione comparirà un pop-up in cui si dovrà 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 verrà inviata una PEC al Beneficiario 
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