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3. Acronimi 

TERMINE DESCRIZIONE 

SEIA Servizi digitali per l’Ecosistema rurale, Agricolo, naturale 

SIT regionale Servizi di Informazione Territoriale 

SIAN Sistema Informativo Agricolo Nazionale 

SIRP Sistema Informativo Regione Puglia 

SIGRIAN 

Sistema Informativo Nazionale per la Gestione delle Risorse Idriche 

in Agricoltura 

SGPD Sistema di Gestione dei Procedimenti Digitali 

CUAA 

Codice Unico di identificazione delle Aziende Agricole, è il codice 

fiscale dell'azienda agricola e deve essere indicato in ogni 

comunicazione o richiesta dell'azienda trasmessa agli uffici della 

Pubblica Amministrazione 

CAA 

Centri Autorizzati di Assistenza Agricola (CAA) a cui AGEA può 

delegare per atti dichiarativi 

UMA Utenti Motori Agricoli 

OOPP Operatori Professionali 

BPMN 

Business Process Model and Notation - rappresentazione grafica 

usata per specificare i processi aziendali in un business process 

modeling 

GDPR General Data Protection Regulation 

PM Profile Manager 

SPID 
Sistema Pubblico di Identità Digitale 

UE 
Unione Europea 
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TERMINE DESCRIZIONE 

BDC 
Banca Dati Certificata 

Tabella 1 – Acronimi 

4. Scopo del documento 

Scopo del documento è quello di descrivere le funzionalità del modulo “Gestione delle domande” e 

accompagnare l’utente nella procedura di presentazione della domanda ordinaria nell’ambito 

dell’applicativo UMA. L’obiettivo è fornire gli strumenti necessari alla compilazione e presentazione 

autonoma della domanda, evitando errori e ottimizzando i tempi grazie agli strumenti digitali messi 

a disposizione dal progetto SEIA. 

5. Contesto di riferimento 

Il manuale descrive le funzionalità principali dell’applicativo UMA ed è rivolto ad agricoltori, 

professionisti del settore agricolo e operatori delegati che intendono gestire le pratiche UMA in 

maniera semplice ed efficiente. 

6. Accesso a Servizi Digitali 

All’apertura dell’applicativo UMA, l’utente si trova di fronte alla pagina di benvenuto: 

 
Figura 1 – Pagina di benvenuto UMA 
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Per accedere alle funzionalità è necessario premere sul pulsante che consente di aprire il menù 

laterale «Servizi Digitali»: 

 
Figura 2 – Menù laterale “Servizi Digitali” 

 Alla pressione del pulsante, compaiono le voci di menù previste per il profilo con cui si sta 

operando. Scegliere «Gestione delle domande»: 

 

Figura 3 – Gestione delle domande 
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 Espandendo la voce «Gestione delle domande», compaiono le opzioni: «Nuova domanda» ed 

«Elenco delle domande». 

 

Figura 4 – Gestione delle domande: Nuova domanda / Elenco delle domande 
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7. Elenco delle domande 

Selezionando la voce «Elenco delle domande», 

 

Figura 5 – Elenco delle domande in forma tabellare 

 l’utente viene reindirizzato a una pagina che mostra, in forma tabellare, tutte le pratiche avviate: 
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Figura 6 – Elenco delle domande 
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Per cercare una domanda specifica, espandere la sezione «Filtri di ricerca» cliccando sul pulsante: 

 

 

Figura 7 – Espandere sezione Filtri di ricerca 

La sezione «Filtri di ricerca» permette di applicare dei criteri per individuare agilmente la domanda 

d’interesse. Alla pressione del pulsante «Ricerca», la tabella in basso viene aggiornata mostrando le 

domande che rispettano i criteri inseriti. Il pulsante «Pulisci» permette di sbiancare i parametri 

configurati per tornare alla situazione inziale. 

 

Figura 8 – Filtri di ricerca 
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Lo stato in cui si trovano le domande presenti in tabella determina le azioni che è possibile 

effettuare. 

 

Figura 9 – Elenco delle domande: Stato e Azioni 

Per ogni domanda sono disponibili i seguenti pulsanti principali: 

• «Rilascia»  : permette di cedere la presa in carico della domanda affinché possa essere 
lavorata da un altro utente. Questa azione attiva il pulsante «Prendi in carico». 
 

• «Esegui» : permette di riprendere la compilazione della domanda in contesto partendo 
dall’ultimo salvataggio. 
 

• «Annulla procedimento» : per eliminare la domanda in fase di compilazione. Alla sua 
pressione compare una finestra di dialogo: 
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Figura 10 – Annulla procedimento 

Selezionando il tasto «Conferma» la domanda viene annullata in maniera irreversibile. 
 

• «Dettaglio» : permette di consultare la domanda in sola visualizzazione, senza la 
possibilità di apportare modifiche. 
 

• «Prendi in carico» : permette all’utente di prendere in carico la domanda. Questa 
azione attiva il pulsante «Esegui». 

8. Creazione di una nuova domanda 

Per avviare una nuova domanda, selezionare la voce omonima dal menù laterale: 

 

Figura 11 – Nuova domanda 

Il sistema mostra la schermata Procedimento di inserimento nuova domanda: 
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Figura 12 – Procedimento di inserimento nuova domanda 

Dopo aver confermato l’operazione mediante il pulsante «Avanti», appare una finestra di dialogo 

con il messaggio «Vuoi confermare l’operazione richiesta?» e i pulsanti «Annulla» e «Conferma». 

Premere il pulsante «Conferma» per proseguire.  

 

Figura 13 – Nuova domanda: conferma operazione 

Si viene reindirizzati alla sezione Seleziona tipologia domanda. Viene mostrato lo storico delle 

domande avviate. 
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Figura 14 – Storico delle domande avviate 

È importante notare che non è possibile inserire più di una domanda appartenente alla categoria 

“Prima dichiarazione”. Fanno parte di questa categoria le seguenti domande: 

• Domanda di assegnazione in anticipo 

• Domanda ordinaria 

• Domanda semplificata 

• Domanda senza richiesta di carburante 

• Rendicontazione senza richiesta di assegnazione 

 

Per procedere, selezionare il numero UMA relativo ai servizi per conto terzi e scegliere come 

tipologia di domanda la voce «Domanda ordinaria»: 
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Figura 15 – Selezione tipologia domanda: Domanda ordinaria 

Una volta compilati i campi obbligatori, premere il pulsante «Avanti» per procedere. 

Appare una finestra di dialogo con il messaggio «Vuoi confermare l’operazione richiesta?» e i 

pulsanti «Annulla» e «Conferma». Premere il pulsante «Conferma» per proseguire. 

 
Figura 16 – Seleziona tipologia domanda: conferma operazione  

9. Domanda ordinaria – Compilazione 

La domanda si struttura su più quadri: 

• Quadro della domanda 

• Anagrafica Richiedente 

• Rappresentante legale del richiedente 

• Macchine agricole a motore 

• Attrezzature agricole 
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• Riepilogo consumi, rimanenze e fabbisogni 

• Allegati 

In basso invece è presente la sezione espandibile: 

• Dichiarazione delle lavorazioni e dei fabbisogni Consorzi di Bonifica e Irrigazione 

 
Figura 17 – Domanda ordinaria – Compilazione: quadri e sezione espandibile 

E i pulsanti: 

• Esci 

• Salva in bozza 

• Avanti 
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Figura 18 – Domanda ordinaria – Compilazione: pulsanti 

9.1. Quadro della domanda 

Il quadro di atterraggio è Quadro della domanda. Contiene informazioni generali relative alla 

domanda che si intende presentare. Alcuni campi sono precompilati, altri devono essere 

obbligatoriamente completati dall’utente. Affinché la domanda sia valida è necessario compilare 

tutti i campi obbligatori. 
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Figura 19 – Quadro della domanda  
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9.2. Quadro – Anagrafica Richiedente 

Il secondo quadro è Anagrafica Richiedente. Mostra i dati anagrafici dell’azienda richiedente, 

recuperati direttamente dal fascicolo. Questi dati non possono essere modificati. 

 

Figura 20 – Anagrafica Richiedente 
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9.3. Quadro – Rappresentante legale del richiedente 

Questa sezione presenta le informazioni relative al rappresentante legale del richiedente. Qui è 

possibile inserire le seguenti informazioni: 

• E-mail 

• Telefono 

• Cellulare 

 

 

Figura 21 – Rappresentante legale del richiedente 
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9.4. Quadro – Macchine agricole a motore 

Il quadro Macchine agricole a motore presenta le informazioni relative al parco macchine a 

disposizione dell’azienda. Qui è possibile visualizzare la lista dei macchinari posseduti dall’azienda e 

aggiungerne di nuovi. È possibile eliminare e modificare solo i nuovi macchinari aggiunti. Infatti, tutti 

i macchinari che vengono recuperati dal fascicolo aziendale non possono essere eliminati e ne è 

consentita solo la visualizzazione. 

 

Figura 22 – Macchine agricole a motore 
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Per aggiungere una nuova macchina cliccare sull’apposito pulsante:  

 

Figura 23 – Macchine agricole a motore: Nuova Macchina 

Alla pressione del pulsante si apre una sezione nella quale è possibile aggiungere tutte le 

informazioni necessarie e allegare uno o più documenti 

 

Figura 24 – Macchine agricole a motore: Dettaglio Macchina 
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Dopo aver correttamente compilato tutti i campi richiesti è possibile cliccare su «Aggiungi 

Macchina». 

 

Figura 25 – Macchine agricole a motore: Aggiungi Macchina 

La macchina appena aggiunta è inserita nella lista generale. Cliccando sul bottone «Elimina» la 

macchina viene cancellata dalla lista. 

 

Figura 26 – Macchine agricole a motore: Elimina / Modifica 

Cliccando sul bottone «Modifica» viene mostrata la sezione «Dettaglio Macchina». Se i dati di 

dettaglio della macchina derivano dalla precedente domanda UMA è possibile indicare 

esclusivamente la data di scarico. Invece, se si tratta di una nuova macchina è possibile modificare 

tutti i dati inseriti e salvarli tramite il bottone «Aggiorna Macchina», oppure chiudere il dettaglio 

senza salvare le modifiche apportate con il pulsante «Chiudi Dettaglio».  
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Figura 27 – Macchine agricole a motore: Aggiorna Macchina / Chiudi Dettaglio  
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9.5. Quadro – Attrezzature agricole 

Il quadro Attrezzature agricole presenta le informazioni relative alle attrezzature agricole a 

disposizione dell’azienda. Qui è possibile visualizzare la lista delle attrezzature possedute 

dall’azienda e aggiungerne di nuove. È possibile eliminare e modificare solo le nuove attrezzature 

aggiunte. Infatti, tutti gli attrezzi che vengono recuperati dal fascicolo aziendale non possono essere 

eliminati e ne è consentita solo la visualizzazione. 

 

Figura 28 – Attrezzature agricole  

Per aggiungere un nuovo attrezzo cliccare sull’apposito pulsante:  
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Figura 29 – Attrezzature agricole: Nuovo attrezzo 

Alla pressione del pulsante si apre una sezione nella quale è possibile aggiungere tutte le 

informazioni necessarie e allegare uno o più documenti: 

 

Figura 30 – Attrezzature agricole: Dettaglio Attrezzo 
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Dopo aver correttamente compilato tutti i campi richiesti è possibile cliccare su «Aggiungi Attrezzo». 

 

Figura 31 – Attrezzature agricole: Aggiungi Attrezzo 

L’attrezzo appena aggiunto è inserito nella lista generale. Cliccando sul bottone «Elimina»  

l’attrezzo viene cancellato dalla lista. Cliccando sul bottone «Modifica»  viene mostrata la 

sezione «Dettaglio Attrezzo».  

 

Figura 32 – Attrezzature agricole: Elimina / Modifica 

Se i dati di dettaglio attrezzo derivano dalla precedente domanda UMA è possibile indicare 

esclusivamente la data di scarico. Invece, se si tratta di un nuovo attrezzo è possibile modificare tutti 

i dati inseriti e salvarli tramite il bottone «Aggiorna Attrezzo», oppure chiudere il dettaglio senza 

salvare le modifiche apportate con il pulsante «Chiudi Dettaglio».  
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Figura 33 – Attrezzi agricoli: Aggiorna Attrezzo / Chiudi Dettaglio   
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9.6. Sezione espandibile – Dichiarazioni delle lavorazioni e dei fabbisogni Consorzi di 

Bonifica e Irrigazione 

Per compilare il quadro Dichiarazioni delle lavorazioni e dei fabbisogni Consorzi di Bonifica e 

Irrigazione, espandere la sezione dedicata cliccando sul pulsante apposito :  

 

Figura 34 – Dichiarazioni delle lavorazioni e dei fabbisogni Consorzi di Bonifica e Irrigazione 

Il quadro mostra le lavorazioni eseguibili dal consorzio di bonifica e irrigazione. Le lavorazioni che 

richiedono macchinari non posseduti dal consorzio risultano disabilitate, viceversa è possibile 

inserire la quantità di lavorazione che si intende eseguire. 
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Figura 35 – Dichiarazioni delle lavorazioni e dei fabbisogni Consorzi di Bonifica e Irrigazione: Quantità 

Inserendo una quantità diversa da 0, il sistema calcola il fabbisogno di carburante. È possibile 

inserire il fabbisogno dichiarato purché esso non superi il fabbisogno calcolato. In basso, viene 

mostrato il totale del fabbisogno calcolato e il totale del fabbisogno dichiarato. 

 

Figura 36 – Consorzi di Bonifica e Irrigazione esecuzione lavorazioni anno precedente: fabbisogno calcolato / dichiarato  
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9.7. Quadro - Riepilogo consumi, rimanenze e fabbisogni 

Il quadro Riepilogo consumi, rimanenze e fabbisogni contiene le seguenti sezioni espandibili: 

• Carburante assegnato nel precedente esercizio (litri) 

• Carburante disponibile nel precedente esercizio (litri) 

• Rimanenza al 31/12 del precedente esercizio (litri) 

• Fabbisogno di carburante calcolato, previsto e confermato per l’esercizio in corso (litri) 

• Riepilogo assegnazione dell’anno (litri)  

 

Figura 37 – Riepilogo consumi, rimanenze e fabbisogni  
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9.7.1. Carburante assegnato nel precedente esercizio 

Nella prima sezione viene calcolato il quantitativo di carburante assegnato nel precedente esercizio, 

espresso in litri. 

 

 

Figura 38 – Carburante assegnato nel precedente esercizio 
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9.7.2. Carburante disponibile nel precedente esercizio 

Nella seconda sezione viene calcolato il quantitativo di carburante disponibile nel precedente 

esercizio, espresso in litri. 

 

Figura 39 – Carburante disponibile nel precedente esercizio 
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9.7.3. Rimanenza al 31/12 del precedente esercizio 

Nella terza sezione, chiamata Rimanenza al 31/12 del precedente esercizio (litri), viene calcolata la 

rimanenza di carburante al 31 dicembre.  

 

 

Figura 40 – Rimanenza al 31/12 del precedente esercizio 
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9.7.4. Fabbisogno di carburante calcolato, previsto e confermato per l’esercizio in corso 

Nella quarta sezione, Fabbisogno di carburante calcolato, previsto e confermato per l’esercizio in 

corso, viene calcolato il fabbisogno per le lavorazioni eseguite dal consorzio. 

 

 

Figura 41 – Fabbisogno di carburante calcolato, previsto e confermato per l’esercizio in corso 
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9.7.5. Riepilogo assegnazione dell’anno 

L’ultima sezione riguarda il Riepilogo assegnazione dell’anno. Al suo interno vi è una sezione 

espandibile chiamata Assegnazione calcolata al lordo e al netto delle rimanenze (litri), dove 

vengono calcolate le assegnazioni di carburante al lordo e al netto delle rimanenze per le lavorazioni 

eseguite dal consorzio. 

 

Figura 42 – Riepilogo assegnazione dell’anno: Assegnazione calcolata al lordo e al netto delle rimanenze 

Una volta compilato il quadro, si consiglia di cliccare su «Salva in bozza» prima di passare al 

passaggio successivo, in modo da essere sicuri di non perdere le ultime modifiche. 
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Figura 43 – Riepilogo consumi, rimanenze e fabbisogni: Salva in bozza 

9.8. Quadro – Allegati 

In questo quadro è possibile caricare documenti giustificativi a supporto della domanda ordinaria. 

L’upload si effettua premendo l’apposito pulsante «Aggiungi Altro» per l’aggiunta di file. 
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Figura 44 – Allegati 

10. Controlli 

Una volta compilata la domanda in ogni suo aspetto, premere il «Avanti».  

 

Figura 45 – Domanda ordinaria: Avanti 

Cliccando il pulsante, appare una finestra di dialogo con il messaggio «Vuoi confermare l’operazione 

richiesta?» e i pulsanti «Annulla» e «Conferma». Premere il pulsante «Conferma» per proseguire. 
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Figura 46 – Domanda ordinaria: conferma operazione richiesta 

Il sistema effettua automaticamente dei controlli e in caso di errori si viene reindirizzati alla pagina 

delle «Segnalazioni bloccanti».  
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10.1. Segnalazioni Bloccanti 

Se i controlli evidenziano degli errori di compilazione, si viene reindirizzati alla pagina delle 

segnalazioni bloccanti, dove una tabella mostrerà gli errori riscontrati e la loro classificazione 

(bloccante/non bloccante).  

 

Figura 47 – Segnalazioni bloccanti: elenco errori 

Nel caso mostrato, trattandosi di errori bloccanti, è possibile scegliere  

• «Esci», per uscire e tornare alla pagina Elenco delle domande  

oppure premere  

• «Rivedi Domanda», per correggere gli errori. 
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Figura 48 – Segnalazioni bloccanti: Esci / Rivedi Domanda 

Alla pressione del pulsante «Rivedi Domanda», appare una finestra di dialogo con il messaggio 

«Vuoi confermare l’operazione richiesta?». Premere il pulsante «Conferma» per proseguire. 

 
Figura 49 – Rivedi Domanda: messaggio di conferma 
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Si torna alla fase di compilazione, dove è possibile risolvere le segnalazioni ricevute. Una volta fatto, 

premere nuovamente il pulsante «Avanti» come nell'immagine seguente: 

 

Figura 50 – Rivedi Domanda: risoluzione segnalazioni 

Alla pressione del pulsante «Avanti», appare una finestra di dialogo con il messaggio «Vuoi 

confermare l’operazione richiesta?» e i pulsanti «Annulla» e «Conferma». Premere il pulsante 

«Conferma» per proseguire. 
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Figura 51 – Rivedi Domanda: messaggio di conferma operazione richiesta 

11. Firma  

Nella pagina Segnalazioni e firma – Compilazione è possibile visualizzare o scaricare il riepilogo della 

domanda premendo i pulsanti «Visualizza» e «Download».  

 

Figura 52 – Segnalazioni e firma: Visualizza / Download 

È possibile firmare digitalmente il documento oppure apporre una firma autografa. Una volta 

firmato e ricaricato il riepilogo, premere il pulsante «Avanti». 
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Figura 53 – Segnalazioni e firma: Avanti 

Alla pressione del pulsante «Avanti», appare una finestra di dialogo con il messaggio «Vuoi 

confermare l’operazione richiesta?» e i pulsanti «Annulla» e «Conferma». Premere il pulsante 

«Conferma» per proseguire. 

 

Figura 54 – Segnalazioni e firma: conferma operazione 

Dopo aver confermato l’operazione, si atterra sulla pagina Elenco delle domande. La domanda 

presentata ha come attività «Assegnazione domanda». L’ unica azione possibile è premere sul 

pulsante «Dettaglio», che permette di visualizzare la domanda senza apportare modifiche. 
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Figura 55 – Elenco delle domande 
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