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Introduzione 
 

Il presente manuale contiene la descrizione delle funzionalità previste dal servizio telematico di richiesta dei 

controlli fitosanitari e rilascio dei certificati, nell’ambito del procedimento denominato PROCERT 

(PROcedimento per la gestione dei CERtificati fitosanitari). 

 

Al fine di assicurare una completezza di informazione, pur mantenendo nel contempo una semplicità di 

consultazione del manuale, si è scelto di strutturarlo in due parti: 

 La PRIMA PARTE riporta tutte le pagine previste dal servizio, e per ciascuna la descrizione dettagliata 

delle funzionalità legate agli elementi grafici in essa contenuti: voci di menu, caselle contenenti dati, 

pulsanti o testi selezionabili per il collegamento ad un’altra pagina; 

 La SECONDA PARTE è invece organizzata in APPENDICI, ed è più orientata ad illustrare le 

sequenze di azioni da eseguire per ottenere un certo risultato. Ogni appendice descrive infatti in modo 

schematico le funzionalità più ricorrenti, utili alla gestione delle richieste di rilascio di certificati 

fitosanitari e alla stampa dei medesimi. In essa sono previsti rimandi alla PRIMA PARTE, laddove 

occorrano descrizioni più di dettaglio: 

 APPENDICE A: accesso al servizio 

 APPENDICE B: gestione standard di una richiesta 

 APPENDICE C: ricerca richieste 

 APPENDICE D: stampa Mod. RCF-13  

 

Si consiglia quindi di far riferimento alla PRIMA PARTE del manuale nei casi in cui occorra un’informazione 

più specifica di dettaglio e alla SECONDA PARTE nei casi in cui occorrano chiarimenti sulla sequenza di 

azioni da eseguire per completare l’operazione desiderata. 
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Pagine del portale Sistema Piemonte (http://www.sistemapiemonte.it) 
 

Home page 

Mediante la url http://www.sistemapiemonte.it, si accede alla pagina di Figura 1 - Sistema Piemonte: home page. Essa rappresenta la home page del 

portale Sistema Piemonte e consente di accedere ai servizi in esso previsti, raggruppati per argomento. I servizi di prenotazione e richiesta dei controlli 

fitosanitari per il rilascio dei certificati sono contenuti nel raggruppamento Agricoltura. Per accedere ai servizi previsti da tale raggruppamento è sufficiente 

selezionare il testo Agricoltura. Alla selezione del testo, il sistema apre la pagina di Figura 2 - Sistema Piemonte: Finanziamenti, contributi e certificazioni. 

 

 
Figura 1 - Sistema Piemonte: home page 
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Servizi per l’Agricoltura 

Dalla pagina di Figura 1 - Sistema Piemonte: home page, si accede alla pagina di Figura 2 - Sistema Piemonte: Finanziamenti, contributi e certificazioni 

mediante la selezione del raggruppamento denominato Agricoltura. Essa contiene un elenco di servizi previsti dal raggruppamento suddetto. Si evidenzia in 

particolare il collegamento ai servizi del Settore Fitosanitario, tra i quali è prevista la gestione delle prenotazioni e delle richieste dei controlli fitosanitari per 

l’emissione dei certificati. Alla selezione del testo Settore Fitosanitario il sistema apre la pagina di Figura 3 - Sistema Piemonte: servizi di certificazione. 

 

 
Figura 2 - Sistema Piemonte: Finanziamenti, contributi e certificazioni 
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Servizi del Settore fitosanitario 

Dalla pagina di Figura 2 - Sistema Piemonte: Finanziamenti, contributi e certificazioni, si accede alla pagina di Figura 3 - Sistema Piemonte: servizi di 

certificazione mediante la selezione del testo Finanziamenti, contributi e certificazioni [vai alla sottoarea]. Essa contiene un elenco di servizi previsti per 

la sezione Finanziamenti, contributi e certificazioni. Alla selezione del testo Certificati fitosanitari il sistema apre la pagina di Figura 4 - Sistema 

Piemonte: accesso al servizio, dalla quale si può attivare l’accesso ai servizi di prenotazione e richiesta dei controlli fitosanitari per il rilascio dei certificati. 

 

 
Figura 3 - Sistema Piemonte: servizi di certificazione 
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Accesso al servizio 

Dalla pagina di Figura 3 - Sistema Piemonte: servizi di certificazione, si accede alla pagina di Figura 4 - Sistema Piemonte: accesso al servizio mediante la 

selezione del testo Certificati fitosanitari. Essa contiene una breve descrizione del servizio e il collegamento per l’accesso al servizio (testo ACCEDI AL 

SERVIZIO). Alla selezione del testo ACCEDI AL SERVIZIO il sistema apre la pagina di Figura 4 - Sistema Piemonte: accesso al servizio, dalla quale si 

può attivare l’accesso ai servizi di prenotazione e richiesta dei controlli fitosanitari per il rilascio dei certificati. 

 

 

 
Figura 4 - Sistema Piemonte: accesso al servizio 
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Autenticazione 

Dalla pagina di Figura 4 - Sistema Piemonte: accesso al servizio, si accede alla pagina di Figura 5 - Sistema Piemonte: autenticazione mediante la selezione 

del testo ACCEDI AL SERVIZIO. Essa contiene le caselle per l’inserimento delle credenziali di accesso e il pulsante per la richiesta di autenticazione ed 

accesso a PROCERT. In base alla modalità di accesso al servizio scelta, occorre compilare le corrispondenti caselle e alla pressione del pulsante Accedi il 

sistema apre la pagina Home page riportata a pag. 15. 

 

 

 
Figura 5 - Sistema Piemonte: autenticazione 
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Pagine di PROCERT 
 

Elementi comuni e funzionalità standard 

 

Menu delle funzionalità 

La maggior parte delle pagine riporta nella parte sinistra della videata un menu, le cui voci corrispondono alle 

funzionalità attivabili. Per eseguire la funzionalità è sufficiente selezionare la voce di menu corrispondente. In 

caso di Pagine di tipo elenco, occorre preventivamente selezionare l’elemento su cui applicare la funzionalità. 

Ad esempio per accedere al dettaglio di una richiesta, a partire dalla pagina di Figura 9 - PROCERT: elenco 

richieste, è sufficiente selezionare una richiesta in elenco e successivamente selezionare la voce di menu 

Dettaglio. 

 

Pagine di tipo elenco 

Come esempio di pagina di elenco, fare riferimento alla Figura 9 - PROCERT: elenco richieste. 

 

Colonne disponibili 

Nelle pagine contenenti elenchi è presente una sezione denominata colonne disponibili in cui sono riportati i 

nomi delle colonne previste, ma non ancora visualizzate in elenco. All’apertura di una pagina contenente un 

elenco, le informazioni potenzialmente utili, ma di norma meno utilizzate, sono inserite tra le colonne 

disponibili. Per riportarle in elenco è sufficiente selezionare il nome corrispondente nella sezione colonne 

disponibili. Al contrario, per escludere una colonna dall’elenco è sufficiente selezionare la corrispondente 

intestazione dell’elenco ed il suo nome sarà riportato nella sezione colonne disponibili. 

 

Ordinamento elenco 

Per alcune colonne visibili in elenco è possibile richiedere l’ordinamento (crescente o decrescente), mediante la 

selezione del triangolo riportato nell’intestazione, a fianco del nome della colonna. Ad ogni selezione del 

triangolo il sistema commuta il tipo di ordinamento: da crescente a decrescente e viceversa. 

 

Paginazione 

Quando le righe di un elenco superano il numero massimo di elementi visualizzabili in una pagina, esso è 

suddiviso su più pagine. Per poter consultare l’intero l’elenco è prevista la navigazione tra le pagine mediante la 

selezione dei testi seguenti: 

 prima, per accedere alla prima pagina dell’elenco 

 << prec, per accedere alla pagina precedente a quella visualizzata 

 succ >>, per accedere alla pagina successiva a quella visualizzata 

 ultima, per accedere all’ultima pagina dell’elenco 

 vai (dopo aver inserito il numero di pagina), per accedere direttamente alla pagina corrispondente al 

numero inserito 

 

In testa e al fondo dell’elenco, sono indicati il numero di totale di righe e il numero di pagine in cui è stato 

suddiviso l’elenco ed è sempre riportato anche il numero della pagina correntemente visualizzata. 

 

Stato della richiesta e iter 

Ogni richiesta segue il proprio iter, caratterizzato da una specifica sequenza di stati. Gli stati che può assumere 

una richiesta sono: 

 In Bozza: consente la compilazione della richiesta da parte dell’azienda richiedente il certificato 

 Trasmessa PA: in seguito alla trasmissione, la richiesta risulta visibile al settore fitosanitario 

 Presa in carico: con la presa in carico il settore fitosanitario esplicita l’avvenuta ricezione della richiesta 

 In Istruttoria: i dati della richiesta sono in fase di controllo da parte di un ispettore del settore 

fitosanitario 

 Certificato in stampa: una volta terminati controlli dei dati presenti nella richiesta, l’ispettore ha 

associato ad essa il numero di certificato di cui sta effettuando la stampa. Quando la richiesta si trova in 

questo stato, la stampa del Mod. RCF-13 riporta automaticamente, il numero del certificato assegnato. 
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 Certificato protocollato: l’ispettore ha protocollato il certificato di cui è disponibile la stampa. Inoltre, 

quando la richiesta si trova in questo stato, la stampa del Mod. RCF-13 riporta automaticamente, oltre al 

numero del certificato, anche il numero e la data del protocollo. 

 Annullata: nello stato Trasmessa a PA, cioè prima della Presa in carico, la richiesta può ancora essere 

annullata dall’azienda richiedente. 

 Annullata per sostituzione: una volta trasmessa, ma prima della Presa in carico, oppure dopo essere 

stata Revocata, la richiesta può essere annullata e sostituita da un’altra richiesta, ad opera dell’azienda 

richiedente. 

 Revocata: la richiesta passa nello stato Revocata quando l’ispettore chiude con esito negativo 

l’istruttoria, mediante la funzionalità Chiusura istruttoria. 

 Certificato annullato: la richiesta passa nello stato Certificato annullato quando l’ispettore annulla la 

stampa del certificato, mediante la funzionalità Annulla certificato. 

 

È possibile verificare l’iter di una richiesta controllandone lo Stato richiesta nell’Elenco richieste descritto a 

pag. 16. 

 

Quadri 

Definiamo quadri le pagine attivabili dalle Voci di menu delle pagine di Dettaglio richiesta. Ogni quadro 

raggruppa una parte dei dati caratterizzanti una richiesta. Alla selezione di un quadro, il sistema visualizza la 

pagina contenente i dati che ad esso afferiscono. Per inserire, modificare o eliminare i dati di un quadro è 

necessario selezionare la voce di menu corrispondente al quadro ed attivare la modalità di inserimento, 

modifica o cancellazione mediante l’omonima sottovoce di menu. Ad esempio per modificare la data di 

richiesta intervento occorre selezionare la voce Dati certificato dal menu del Dettaglio richiesta e quindi la 

sottovoce di menu Modifica. 

Nelle quadri in modalità di inserimento, modifica e cancellazione sono previsti i seguenti pulsanti: 

 : alla pressione del pulsante, il sistema esegue i controlli sui dati inseriti. In caso di errore non 

effettua il salvataggio dei dati e segnala le anomalie riscontrate, come descritto nel paragrafo 

Segnalazioni di errore sulle modifiche ai dati a pag. 14. In assenza di errori effettua il salvataggio dei 

dati e passa in modalità di visualizzazione 

 : alla pressione del pulsante, il sistema scarta le modifiche effettuate e torna in modalità di 

visualizzazione 

 

Compilazione guidata 

La compilazione guidata consente di impostare i dati in fase di creazione di nuova una richiesta, o di modificare 

i dati di una richiesta già compilata in precedenza. Questa modalità è attivata in automatico alla conferma di 

creazione di una nuova richiesta di tipo RICHIESTA controlli ed emissione certificati fitosanitari, ma è anche 

attivabile manualmente, prima della trasmissione della richiesta, selezionando la voce di menu Compilazione 

guidata nei Quadri del Dettaglio richiesta. Le pagine in modalità di compilazione guidata coincidono con i 

Quadri del Dettaglio richiesta attivati in modifica, ma al posto dei pulsanti  e  riportano i 

seguenti pulsanti: 

 : alla pressione del pulsante, il sistema esegue i controlli sui dati inseriti. In caso di errore non 

effettua il salvataggio dei dati e segnala le anomalie riscontrate, come descritto nel paragrafo 

Segnalazioni di errore sulle modifiche ai dati a pag. 14. In assenza di errori effettua il salvataggio dei 

dati e passa in modalità di modifica del quadro successivo, in base alla Sequenza di compilazione dei 

Quadri prestabilita. 

 : alla pressione del pulsante, il sistema passa in modalità di modifica del quadro precedente, in 

base alla Sequenza di compilazione dei Quadri prestabilita, a meno che non rilevi modifiche non 

salvate: in tal caso emette un avviso come descritto nel paragrafo Avviso in caso di modifiche non 

salvate a pag. 14 

 : alla pressione del pulsante, il sistema passa in modalità di modifica del 

quadro successivo, in base alla Sequenza di compilazione dei Quadri prestabilita, a meno che non rilevi 

modifiche non salvate: in tal caso emette un avviso come descritto nel paragrafo Avviso in caso di 

modifiche non salvate a pag. 14 
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 : alla pressione del pulsante, il sistema esce dalla modalità di compilazione 

guidata. Nel caso in cui rilevi la presenza di modifiche non salvate, emette un avviso come descritto nel 

paragrafo Avviso in caso di modifiche non salvate a pag. 14 

 

Sequenza di compilazione 

1. Lingua 

2. Esportatore 

3. Destinatario 

4. Dati certificato 

5. Dati prodotto 

6. Estremi pagamento 

7. Trattamenti 

8. Dichiarazioni supplementari 

9. Allegati 

10. Controlli 
 

Avviso in caso di modifiche non salvate 

Ad ogni cambio pagina e quindi ad ogni selezione di una voce di menu, se il sistema rileva la presenza di 

modifiche non salvate emette il messaggio di errore di Figura 6 - PROCERT: avviso modifiche non salvate. 
 

 
Figura 6 - PROCERT: avviso modifiche non salvate 

 

Alla pressione del pulsante OK il sistema abbandona la pagina e tutte le modifiche apportate non risulteranno 

salvate. 

Alla pressione del pulsante Annulla il sistema rimane nella pagina consentendo di salvare le modifiche. 

 

Segnalazioni di errore sulle modifiche ai dati 

Dopo aver effettuato una o più modifiche ai dati di una pagina, alla selezione del tasto di conferma il sistema 

esegue i controlli sui dati modificati e in caso di errore evidenzia l’anomalia con una  in corrispondenza del 

dato su cui è stata riscontrata. Alla selezione della , il sistema visualizza una breve descrizione dell’anomalia. 

In Figura 7 - PROCERT: segnalazione errore è mostrato un esempio di segnalazione di errore, nel caso in cui 

si tenti di confermare la creazione di una nuova richiesta senza aver selezionato la Lingua compilazione 

richiesta, che è un dato obbligatorio. 

 

 
Figura 7 - PROCERT: segnalazione errore 
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Home page 

La home page di PROCERT riporta un menu con i collegamenti alle macro funzionalità dell’applicativo quali: 

 Ricerca azienda: consente di individuare un’azienda ed accedere alla corrispondente gestione delle 

richieste, nel caso fosse necessario operare temporaneamente in sua vece. 

 Ricerca richieste: consente di accedere all’Elenco richieste da cui ha inizio la gestione delle fasi di 

istruttoria delle richieste inoltrate dalle aziende alla pubblica amministrazione. 

 Scadenziario prenotazioni: consente di estrarre in formato excel l’elenco delle prenotazioni di interventi 

ed emissione di certificati fitosanitari inoltrate dalle aziende alla pubblica amministrazione 

 Gestione messaggi del Sistema Informativo Agricoltura del Piemonte: consente di accedere alla gestione 

della messaggistica. 

 
Figura 8 - PROCERT: home page 
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Elenco richieste 

Dalla pagina di Figura 8 - PROCERT: home page, si accede alla pagina di Figura 9 - PROCERT: elenco 

richieste mediante la selezione del testo Ricerca richieste. 

 

 
Figura 9 - PROCERT: elenco richieste 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti in elenco 

 Impostare e applicare i Filtri di ricerca per individuare una o più richieste 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

In elenco è riportata per ciascuna richiesta solo la situazione più recente e non tutto lo storico. Per consultare i 

dati di eventuali istruttorie precedenti relative alla stessa richiesta, occorre accedere al Dettaglio. 

L’elenco è costituito dalle seguenti informazioni: 

 CUAA: è il codice univoco dell’azienda agricola che ha creato la richiesta. 

Nel caso di ditte individuali è il codice fiscale del titolare, nel caso 

di società è il codice fiscale dell’impresa che coincide con la prima 

partita iva attribuitagli. 

 Amministrazione competenza: indica la sede a cui compete la gestione della richiesta. Le sedi al 

momento previste sono tre: Cuneo, Torino e Casale-Vercelli 

 Denominazione azienda: è la ragione sociale dell’azienda che ha creato la richiesta 

 Paese di destinazione: indica il Paese di destinazione della merce 

 N° certificato: è il numero del certificato (valorizzato solo se è già stata prodotta la 

stampa del certificato) 

 Protocollo certificato: è l’identificativo del protocollo del certificato (valorizzato solo se è 

già stato protocollato il certificato), formato da anno e progressivo 

 N° richiesta: è il numero identificativo della richiesta 

 Protocollo richiesta: è l’identificativo del protocollo della richiesta (valorizzato solo se è 

stato inserito al momento della presa in carico della richiesta), 

formato da anno e progressivo 

1) Sezione Filtri di ricerca 

4) Pulsante di aggiornamento elenco richieste in base ai filtri 

5) Ulteriori informazioni da visualizzare in elenco 

3) Accesso al 

dettaglio  

6) Elenco 

richieste  

2) Indicazione 

impostazione parziale del 
filtro “Stato richiesta” 
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 Stato richiesta: indica lo stato in cui si trova la richiesta nell’ambito del suo iter di 

gestione. Ad ogni stato delle richieste presenti in elenco è associato 

un colore riportato nella prima colonna: 

 Trasmessa PA 

 Presa in carico 

 In Istruttoria 

 Certificato in stampa 

 Certificato protocollato 

 Annullata / Annullata per sostituzione / Certificato annullato 

/ Revocata 

 Autore ultimo cambio stato: è il nominativo ad opera del quale è avvenuto l’ultimo cambio di 

stato della richiesta. 

 Istruttoria in carico a: è il nominativo dell’ispettore responsabile della corrente fase di 

istruttoria. 

 Data richiesta intervento: indica la data di ispezione richiesta 

 

Alla primo prima estrazione dell’elenco, se il filtro Amministrazione di competenza risulta impostato con una 

sola amministrazione di competenza, il sistema nasconde automaticamente nella sezione colonne disponibili le 

informazioni seguenti: 

 CUAA 

 Amministrazione di competenza (abbreviata con Amm. Comp.) 

 Protocollo richiesta 

 Autore ultimo cambio stato 

 

Mentre, se il filtro Amministrazione di competenza risulta impostato con più di una amministrazione di 

competenza, il sistema nasconde automaticamente nella sezione colonne disponibili le informazioni seguenti: 

 CUAA 

 Protocollo richiesta 

 Autore ultimo cambio stato 

 

fermo restando che è sempre possibile nascondere o includere le colonne desiderate, agendo come descritto nel 

paragrafo Colonne disponibili a pag. 12. 

 

Filtri di ricerca 

Per estrarre dall’elenco delle richieste già create e trasmesse, una richiesta o un elenco parziale di richieste, è 

possibile impostare alcuni filtri. I filtri sono valori corrispondenti ad alcune delle informazioni che 

caratterizzano una richiesta, quali ad esempio l’Amministrazione di competenza, il Paese di destinazione del 

prodotto esportato, la data di richiesta dell’intervento. Una volta impostati i valori di uno o più filtri, alla 

pressione del pulsante applica il sistema aggiorna l’elenco sottostante delle richieste, includendovi le sole 

richieste le cui informazioni corrispondono a quelle impostate nei filtri. 

I filtri previsti sono: 

 Amministrazione di competenza 

 Denominazione azienda 

 Paese di destinazione 

 Data richiesta intervento 

 Stato richiesta 
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 Numero certificato 

 Protocollo certificato 

 Numero richiesta 

 

Il filtro Amministrazione di competenza non è preimpostato dal sistema. In esso è possibile selezionare uno o 

più amministrazioni di competenza. Il filtro è obbligatorio. 

 

Il filtro Denominazione azienda non è preimpostato dal sistema. In esso è possibile indicare la ragione sociale 

di un’azienda o parte di essa, mediante l’utilizzo del carattere jolly al posto delle porzioni di testo non 

specificate. Una volta impostato, serve a vincolare l’estrazione alle sole richieste la cui azienda richiedente ha la 

ragione sociale coincidente con il testo inserito nel filtro. Il filtro è opzionale. 

 

Il filtro Paese di destinazione è costituito da un elenco a tendina. Una volta selezionato un Paese dall’elenco, 

serve a vincolare l’estrazione alle sole richieste associate al paese di destinazione impostato. Il filtro è 

opzionale. 

 

Il filtro Data richiesta intervento è costituito da un intervallo di date (dal … al). È preimpostato con la data Dal 

e data Al corrispondenti alla data del giorno, in modo che all’apertura della pagina l’elenco riporti le sole 

richieste del giorno corrente. Il filtro è opzionale. 

Il filtro Stato richiesta è preimpostato dal sistema con l’elenco di tutti gli stati assunti dalle richieste presenti 

nella base dati. Il filtro è obbligatorio: deve essere impostato con almeno uno stato. Il filtro è applicato alla sola 

istruttoria più recente di ciascuna richiesta. Per impostare il filtro occorre selezionare gli stati dall’elenco che 

compare alla pressione dell’icona . Un’impostazione parziale di stati nel filtro è evidenziata dal sistema, in 

seguito alla pressione del testo applica, con l’icona . 

 

Il filtro Numero certificato serve ad estrarre la richiesta a cui è associato uno specifico certificato, di cui è noto 

il numero. Il filtro è opzionale. Così come il filtro Protocollo certificato, è applicato a tutte le istruttorie 

effettuate per ogni richiesta e non solo a quella più recente, a differenza di quanto avviene per i restanti filtri, 

che agiscono sulla situazione più recente. 

 

Il filtro Protocollo certificato è costituito dall’anno e dal numero progressivo associato ad un certificato e serve 

ad estrarre la richiesta a cui è associato uno specifico certificato, di cui è noto il protocollo. Il filtro è opzionale. 

Così come il filtro Numero certificato, è applicato a tutte le istruttorie effettuate per ogni richiesta e non solo a 

quella più recente, a differenza di quanto avviene per i restanti filtri, che agiscono sulla situazione più recente. 

 

Il filtro Numero richiesta è costituito dall’anno e dal numero progressivo associato ad una richiesta e serve ad 

estrarne una specifica, di cui è noto il numero. Il filtro è opzionale. 

 

Voci di menu 

Dettaglio 

La voce dettaglio consente di accedere all’Iter richiesta per consultare i dati in esso contenuti. 
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Iter richiesta 

Dalla pagina di Figura 9 - PROCERT: elenco richieste, si accede alla pagina di Figura 10 - PROCERT: Iter 

della richiesta mediante la selezione della voce di menu Dettaglio. 

 

 
Figura 10 - PROCERT: Iter della richiesta 

 

In essa è presente l’elenco delle istruttorie create per la richiesta selezionata ed è consentito effettuare una delle 

seguenti azioni: 

 Consultare i Dati principali di ciascuna istruttoria 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

L’elenco è costituito dalle seguenti informazioni: 

 N° certificato: è il numero del certificato (valorizzato solo se è già stata prodotta la 

stampa del certificato) 

 N° Protocollo certificato: è il numero di protocollo del certificato (valorizzato solo se è già 

stato protocollato il certificato) 

 Data Protocollo certificato: è la data di protocollazione del certificato (valorizzata solo se è già 

stato protocollato il certificato) 

 Data inizio istruttoria: è la data in cui è stata creata l’istruttoria 

 Data fine istruttoria: è la data in cui è stata chiusa l’istruttoria (valorizzata solo se è già 

stata effettuata la stampa del certificato o se è stata chiusa 

forzatamente l’istruttoria, con esito negativo) 

 Stato: indica lo stato in cui si trova la richiesta nell’ambito del suo iter di 

gestione. 

 Ultimo aggiornamento: è il nominativo dell’ispettore che ha effettuato le ultime modifiche 

dell’istruttoria 

 

Voci di menu 

Dettaglio 

La voce dettaglio consente di accedere al Dettaglio richiesta per consultare o modificare i dati in essa 

contenuti. 

Dettaglio iter 

La voce dettaglio iter consente di accedere al Dettaglio iter richiesta per consultare tutto l’iter della richiesta 

selezionata a partire dalla sua creazione fino allo stato corrente. 

Presa in carico 

La voce presa in carico consente di effettuare la Presa in carico descritta a pag. 57. 
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Nuova istruttoria 

La voce nuova istruttoria consente di creare una Nuova istruttoria, annullando il certificato protocollato 

nell’eventuale precedente istruttoria. 

Riassegnazione istruttoria 

La voce riassegnazione istruttoria consente ad un ispettore di effettuare la Riassegnazione istruttoria, 

divenendo il nuovo responsabile, in modo da poterne gestire la modifica dei dati, la chiusura e la stampa del 

certificato fitosanitario. È applicabile solo per le istruttorie ancora aperte. 

Chiusura istruttoria 

La voce chiusura istruttoria consente di interrompere la gestione di un’istruttoria effettuando la Chiusura 

istruttoria con esito negativo. 

Stampa Mod. RCF-13 

La voce stampa Mod. RCF-13 consente di effettuare la stampa della richiesta, come descritto nel paragrafo 

Stampa Mod RCF-13 a pag. 61. 

Dati in presentazione 

La voce dati in presentazione consente di accedere ai dati della richiesta selezionata nella versione iniziale 

creata dall’azienda, prima delle eventuali modifiche apportate dagli ispettori nelle successive fasi di istruttoria. 
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Dettaglio richiesta 

Il dettaglio della richiesta è costituito dall’insieme dei Quadri descritti nel paragrafo Elementi comuni e 

funzionalità standard a pag. 12. Tutti i Quadri corrispondono ad un insieme comune di Voci di menu indicate 

nel seguito e sono attivabili da qualsiasi altro quadro. 

 

Voci di menu (comuni a tutti i quadri) 

Dati fase 

La voce dati fase richiama il quadro Dati fase, descritto a pag. 22. 

Lingua 

La voce lingua richiama il quadro Lingua, descritto a pag. 23. 

Esportatore 

La voce esportatore richiama il quadro Esportatore, descritto a pag. 24. 

Destinatario 

La voce destinatario richiama il quadro Destinatario, descritto a pag. 26. 

Dati certificato 

La voce dati certificato richiama il quadro Dati certificato, descritto a pag. 29. 

Dati prodotto 

La voce dati prodotto richiama il quadro Dati prodotto, descritto a pag. 33. 

Estremi pagamento 

La voce estremi pagamento richiama il quadro Estremi pagamento, descritto a pag. 37. 

Trattamenti 

La voce trattamenti richiama il quadro Trattamenti, descritto a pag. 40. 

Dichiarazioni supplementari 

La voce dichiarazioni supplementari richiama il quadro Dichiarazioni supplementari, descritto a pag. 43. 

Allegati 

La voce allegati richiama il quadro Allegati, descritto a pag. 45. 

Controlli 

La voce controlli richiama il quadro Controlli, descritto a pag. 47. 

Stampa certificato 

La voce stampa certificato esegue i controlli sui dati della richiesta e richiama la pagina di avvio della Stampa 

certificato, descritta a pag. 49. 

Ristampa certificato 

La voce ristampa certificato consente di effettuare nuovamente la stampa di un certificato, come descritto nel 

paragrafo Ristampa certificato, a pag. 51. 

Annulla certificato 

La voce annulla certificato consente di annullare un certificato già emesso, come descritto nel paragrafo 

Annulla certificato, a pag. 52. 

Protocolla certificato 

La voce protocolla certificato consente di protocollare un certificato già emesso, come descritto nel paragrafo 

Protocolla certificato, a pag. 53. 

Compilazione guidata 

La voce compilazione guidata consente di entrare in una modalità di compilazione della richiesta che percorre 

in sequenza tutti i quadri, come descritto nel paragrafo Compilazione guidata a pag. 48. 

Abilita stampa da azienda 

La voce abilita stampa da azienda consente di abilitare l’azienda richiedente ad effettuare la stampa del 

certificato, come descritto nel paragrafo Abilita stampa da azienda a pag. 54. 
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Dati fase 

Dalla pagina di Figura 9 - PROCERT: elenco richieste, si accede alla pagina di Figura 11 - PROCERT: dati 

fase mediante la selezione della voce di menu Dettaglio dopo aver selezionato una richiesta presente in elenco. 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 11 - PROCERT: dati fase 

mediante la selezione della voce di menu Dati fase. 

 

 
Figura 11 - PROCERT: dati fase 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 

Dati 

La pagina dei dati della fase di istruttoria contiene le seguenti informazioni: 

 Ispettore: riporta il nominativo dell’ispettore responsabile della fase di istruttoria 

selezionata 

 Motivo riassegnazione istruttoria: nel caso in cui sia stata effettuata una Riassegnazione istruttoria, riporta 

la motivazione inserita dall’ispettore per giustificare la riassegnazione. 

 N° certificato: qualora sia già stato stampato il certificato corrispondente all’istruttoria 

selezionata, ne riporta il numero. Nel caso particolare in cui il 

certificato sia stato annullato e sostituito da un altro certificato (o esso 

stesso annulli e sostituisca un altro certificato) ne sono riportati i 

riferimenti (numero e data rilascio). 

 N° protocollo: qualora sia già stato protocollato il certificato corrispondente 

all’istruttoria selezionata, ne riporta il numero di protocollo 

(progressivo e anno) 

 Data protocollo: qualora sia già stato protocollato il certificato corrispondente 

all’istruttoria selezionata, ne riporta la data di protocollazione (in 

formato gg/mm/aaaa) 

Stampe effettuate 

 Data stampa: riporta la data in cui è avvenuta la stampa (o ristampa) (in formato 

gg/mm/aaaa hh24:mi:ss) 

 Motivazione ristampa: nel caso in cui siano state effettate delle ristampe successive alla 

protocollazione del certificato, riporta la motivazione inserita 

dall’ispettore per giustificare la ristampa 
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Lingua 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 12 - PROCERT: lingua 

mediante la selezione della voce di menu Lingua. 

 

 
Figura 12 - PROCERT: lingua 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu. 

 

Dati 

La pagina contiene l’indicazione della lingua di compilazione impostata. 

 

Voci di menu 

Seleziona 

Consente di entrare in modalità di modifica per selezionare la lingua di compilazione desiderata: Italiana o 

Inglese. Tutti i dati per cui è prevista la doppia lingua (es. Denominazione del prodotto), anche se già inseriti 

nella richiesta prima della modifica della lingua, saranno automaticamente visualizzati nella nuova lingua di 

compilazione selezionata. 
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Esportatore 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 13 - PROCERT: 

richiedente esportatore o Figura 14 - PROCERT: esportatore mediante la selezione della voce di menu 

Esportatore. 

 

 
Figura 13 - PROCERT: richiedente esportatore 

 

 
Figura 14 - PROCERT: esportatore 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu. 
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Dati 

La richiesta di certificato può essere fatta per proprio conto. In questo caso l’esportatore coincide con il 

richiedente e il quadro mostra il testo riportato in Figura 13 - PROCERT: richiedente esportatore: 

L’AZIENDA ESPORTATRICE COINCIDE CON L’AZIENDA RICHIEDENTE. 

La richiesta di certificato può anche essere fatta per conto terzi: in questo caso il quadro Esportatore contiene i 

seguenti dati dell’azienda esportatrice, come riportato in Figura 14 - PROCERT: esportatore: 

 Ragione sociale:  indica la ragione sociale dell’azienda esportatrice 

 Codice fiscale: indica il codice fiscale dell’azienda esportatrice 

 Provincia: provincia di appartenenza della sede legale dell’azienda esportatrice 

 Comune: comune di appartenenza della sede legale dell’azienda esportatrice 

 CAP: CAP dell’azienda esportatrice 

 Indirizzo: indirizzo della sede legale dell’azienda esportatrice 

 E-mail: eventuale indirizzo di posta elettronica dell’azienda esportatrice 

 

Voci di menu 

Seleziona 

Consente di entrare in modalità di modifica per selezionare da una propria lista di esportatori, l’azienda 

esportatrice a cui si riferisce la richiesta. Alla selezione della voce il sistema mostra la pagina di Figura 15 - 

PROCERT: seleziona da elenco aziende esportatrici nella quale è possibile selezionare una delle aziende 

esportatrici visualizzate. L’elenco contiene anche in prima posizione un elemento che riporta la dicitura 

L’AZIENDA ESPORTATRICE COINCIDE CON L’AZIENDA RICHIEDENTE da utilizzare per le richieste 

fatte per proprio conto. 

 

L’elenco delle aziende esportatrici è modificabile mediante i seguenti pulsanti: 

 : consente di inserire una nuova azienda esportatrice 

 : consente di modificare i dati dell’azienda esportatrice corrispondente 

 : consente di eliminare dall’elenco l’azienda esportatrice corrispondente 

 

 
Figura 15 - PROCERT: seleziona da elenco aziende esportatrici 
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Destinatario 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 16 - PROCERT: 

destinatario mediante la selezione della voce di menu Destinatario. 

 

 
Figura 16 - PROCERT: destinatario 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu. 

 

Dati 

La pagina Destinatario contiene i seguenti dati: 

 Ragione sociale:  indica la ragione sociale del destinatario 

 Indirizzo:  indica l’indirizzo del destinatario 

 Stato:  indica lo Stato di appartenenza del destinatario. In modalità di Modifica il dato 

deve essere obbligatoriamente selezionato da una lista di Paesi. 

 E-mail:  indica l’eventuale mail del destinatario 

 Ultima Modifica:  riporta la data e il nominativo dell’ultima modifica effettuata ai dati 

 

Voci di menu 

Inserisci 

Consente di attivare la modalità di inserimento dei dati del destinatario. La voce è presente solo se non è ancora 

stato inserito alcun dato del destinatario o successivamente all’eliminazione dei dati, mediante la selezione della 

voce Elimina. Alla selezione della voce Inserisci il sistema apre la pagina di Figura 17 - PROCERT: inserisci 

destinatario. 

Modifica 

Consente di attivare la modalità di modifica dei dati del destinatario. La voce è presente solo se già è stato 

inserito almeno un dato del destinatario. Alla selezione della voce il sistema apre la pagina di Figura 18 - 

PROCERT: modifica destinatario. In seguito alla conferma delle modifiche il sistema imposta in automatico il 

Paese di destinazione e il Paese di entrata del quadro Dati certificato. 

Elimina 

Consente di eliminare tutti i dati del destinatario. La voce è presente solo se già è stato inserito almeno un dato 

del destinatario. Alla selezione della voce il sistema apre la pagina di Figura 19 - PROCERT: elimina 

destinatario. 
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Figura 17 - PROCERT: inserisci destinatario 

 

 

 
Figura 18 - PROCERT: modifica destinatario 
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Figura 19 - PROCERT: elimina destinatario 
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Dati certificato 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 20 - PROCERT: dati 

certificato mediante la selezione della voce di menu Dati certificato. 

 

 
Figura 20 - PROCERT: dati certificato 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu. 

 

Dati 

La pagina Dati certificato contiene i seguenti dati: 

 Luogo di rilascio: indica il comune di rilascio del certificato. Il sistema propone in 

automatico il comune del deposito, ma può essere modificato all’ispettore 

responsabile dell’istruttoria. 

 Data di rilascio: non è un dato modificabile in questo quadro ed è impostato in fase di 

Stampa certificato. 

 Paese di origine: indica il Paese di origine della merce esportata. In modalità di Modifica, il 

dato deve essere obbligatoriamente selezionato da una lista che oltre ai 

Paesi contiene in prima posizione la dicitura See attached list (o Vedi lista 

allegata se la lingua di compilazione è italiana) nel caso in cui la merce 

esportata abbia avuto origine in più paesi. Alla conferma di questa dicitura, 

il sistema richiede obbligatoriamente l’inserimento di un file in 

corrispondenza dell’allegato g) Elenco paesi di origine come descritto nel 

quadro Allegati. 

 Paese di provenienza: indica il Paese da cui avviene l’esportazione. É sempre impostato in 

automatico con Italia [IT] e non è un dato modificabile. 

 Paese di destinazione: indica il Paese di destinazione della merce esportata. È impostato 

automaticamente ad ogni modifica dello Stato nel quadro Destinatario. In 
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modalità di Modifica il dato deve essere obbligatoriamente selezionato da 

una lista di Paesi. 

 Luogo di ispezione: indica il luogo (denominazione e comune del deposito) della visita 

ispettiva. In modalità di Modifica, l’informazione è strutturata in tre dati: 

 Tipo deposito: in modalità di modifica, è selezionabile da una lista contenente le seguenti 

diciture (Richiedente, Esportatore, Altro e On behalf of (o Per conto di se 

la lingua di compilazione è italiana). La dicitura Esportatore compare solo 

se nel quadro Esportatore è stato selezionato un esportatore diverso 

dall’azienda richiedente. 

 Denominazione deposito: rappresenta la denominazione del luogo di ispezione ed è impostata in 

automatico con la denominazione dell’azienda richiedente se in Tipo 

deposito è stata selezionata la dicitura Richiedente, con la ragione sociale 

dell’azienda esportatrice se in Tipo deposito è stata selezionata la dicitura 

Esportatore. Nel caso in cui in Tipo deposito sia stata selezionata la 

dicitura Altro, la denominazione del deposito non è impostata in 

automatico, ma deve essere inserita. 

Nel caso in cui in Tipo deposito sia stata selezionata la dicitura On behalf 

of (o Per conto di se la lingua di compilazione è italiana) il dato è 

impostato in automatico con la denominazione dell’azienda richiedente (o 

esportatrice se diversa dalla richiedente). 

 Comune deposito: rappresenta il comune di appartenenza del luogo di ispezione ed è 

impostato in automatico con il comune della sede legale dell’azienda 

richiedente se in Tipo deposito è stata selezionata la dicitura Richiedente, 

con il comune dell’azienda esportatrice se in Tipo deposito è stata 

selezionata la dicitura Esportatore. Nel caso in cui in Tipo deposito sia 

stata selezionata la dicitura Altro, il comune del deposito non è impostata 

in automatico, ma deve essere impostato mediante selezione da una lista. 

Nel caso in cui in Tipo deposito sia stata selezionata la dicitura On behalf 

of (o Per conto di se la lingua di compilazione è italiana) il dato è 

impostato in automatico con il comune dell’azienda richiedente (o 

esportatrice se diversa dalla richiedente). 

 Azienda esportatrice estera:  nel caso in cui la richiesta sia fatta per conto di un’azienda estera, indica la 

denominazione di tale azienda esportatrice. In modalità di Modifica, 

l’informazione compare solo se in Tipo deposito è stata selezionata la 

dicitura On behalf of (o Per conto di se la lingua di compilazione è 

italiana). 

 Recapito telefonico deposito:  indica il numero di telefono da utilizzare per contattare il deposito. In 

modalità di Modifica il dato deve essere compilato obbligatoriamente. 

 Fax deposito:  indica il numero da utilizzare per inviare un fax al deposito. In modalità di 

Modifica il dato può essere opzionalmente compilato. 

 Data richiesta intervento:  indica la data di ispezione e quindi del rilascio del certificato. In modalità 

di Modifica il dato deve essere compilato obbligatoriamente, con una data 

non precedente a quella del giorno. 

 Data spedizione merce:  indica la data di effettiva spedizione della merce. In modalità di Modifica 

il dato deve essere compilato obbligatoriamente. 

 Mezzo di trasporto:  indica il mezzo utilizzato per il trasporto della merce. In modalità di 

Modifica il dato deve essere selezionato obbligatoriamente da una lista. 

 Dettagli del mezzo (targa / container / sigillo):  indica gli eventuali dettagli del mezzo utilizzato. In 

modalità di Modifica il dato può essere opzionalmente compilato. 

 Paese di entrata:  indica l’effettivo Paese di entrata della merce. È impostato 

automaticamente ad ogni modifica dello Stato nel quadro Destinatario. In 

modalità di Modifica il dato deve essere obbligatoriamente selezionato da 

una lista di Paesi. 
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 Punto di entrata:  indica l’esatto punto di entrata della merce relativo al Paese di entrata. In 

modalità di Modifica il dato deve essere compilato obbligatoriamente. 

 Ultima modifica:  riporta la data e il nominativo autore dell’ultima modifica effettuata ai dati. 

In modalità di Modifica il dato non compare perché valorizzato in 

automatico alla conferma delle modifiche. 



  Settore Fitosanitario 
32 

 

Voci di menu 

Modifica 

Consente di accedere alla modalità di modifica dei dati. È abilitata solo se la richiesta non è ancora stata 

trasmessa. Alla selezione della voce, il sistema apre la pagina di Figura 21 - PROCERT: modifica dati 

certificato.  

 

 
Figura 21 - PROCERT: modifica dati certificato 
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Dati prodotto 

Da un qualsiasi quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 22 - PROCERT: dati prodotto 

mediante la selezione della voce di menu Dati prodotto. 

 

 
Figura 22 - PROCERT: dati prodotto 

 

In essa è presente l’elenco costituito da uno o più prodotti da esportare su cui è consentito effettuare una delle 

seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti in elenco 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 
 

Dati 

Ogni prodotto nell’elenco riportato nel quadro Dati prodotto è costituito da almeno due righe, di cui la prima 

contiene le seguenti informazioni: 

 N° colli: indica il numero dei colli previsti per il prodotto corrispondente. In 

modalità di inserimento e modifica occorre indicare il numero di colli 

 Natura colli: indica la natura dei colli per il prodotto corrispondente. In modalità di 

inserimento e modifica è un dato obbligatorio e occorre selezionarlo da un 

elenco 

 Denominazione del prodotto: è la descrizione del prodotto esportato In modalità di inserimento e 

modifica è un dato obbligatorio e occorre selezionarlo da un elenco 

 Unità di misura: indica l’unità di misura in cui è espressa la quantità. In modalità di 

inserimento e modifica è un dato obbligatorio e occorre selezionarlo da un 

elenco 

 Quantità: indica la quantità del prodotto corrispondente In modalità di inserimento e 

modifica occorre indicare un numero corrispondente alla quantità. Sono 

ammessi numeri con al più 2 cifre decimali 

e la seconda, in corrispondenza della colonna Denominazione del prodotto, contiene il nome botanico. In 

modalità di inserimento e modifica per indicare il nome botanico occorre selezionare il testo Elenco nomi 

botanici presente sotto alla Denominazione del prodotto ed il sistema mostra la pagina di Figura 25 - 

PROCERT: elenco nomi botanici. In essa è possibile selezionare in alternativa uno o più nomi botanici tra 

quelli predefiniti, l’opzione Elenco nomi botanici in allegato (qualora fossero in numero troppo elevato da 

sforare lo spazio di stampa del certificato) o inserire un testo libero, qualora il nome botanico non fosse 

presente tra quelli predefiniti. Alla selezione dell’opzione Elenco nomi botanici in allegato, il sistema richiede 

obbligatoriamente l’inserimento di un file allegato di tipo f) Elenco nomi botanici, presente nel quadro Allegati. 
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Nelle righe successive, non già occupate dai nomi botanici e denominate Ulteriori dettagli, è possibile riportare 

ulteriori informazioni. Il numero massimo di righe è otto, corrispondente allo spazio a disposizione nella 

stampa del certificato. Il sistema garantisce il rispetto di tale limitazione in fase di inserimento e modifica dei 

prodotti, emettendo messaggi di errore in caso di superamento della dimensione massima. 
 

Voci di menu 

In questo quadro non sono previste voci di menu. Per compilare l’elenco dei prodotti sono previsti i seguenti 

pulsanti: 

 : consente di inserire un nuovo prodotto. Alla pressione del pulsante il sistema mostra la pagina di 

Figura 23 - PROCERT: inserisci prodotto. Alla selezione del testo Elenco nomi botanici il sistema 

mostra la pagina di Figura 25 - PROCERT: elenco nomi botanici. 

 : consente di modificare un prodotto già in elenco. Alla pressione del pulsante il sistema mostra la 

pagina di Figura 24 - PROCERT: modifica prodotto. Alla selezione del testo Elenco nomi botanici il 

sistema mostra la pagina di Figura 25 - PROCERT: elenco nomi botanici. 

 : consente di eliminare un prodotto in elenco. Alla pressione del pulsante il sistema mostra la pagina 

di Figura 26 - PROCERT: elimina prodotto. 
 

 
Figura 23 - PROCERT: inserisci prodotto 
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Figura 24 - PROCERT: modifica prodotto 

 

 
Figura 25 - PROCERT: elenco nomi botanici 
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Figura 26 - PROCERT: elimina prodotto 
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Estremi pagamento 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 27 - PROCERT: estremi 

pagamento mediante la selezione della voce di menu Estremi pagamento. 

 

 
Figura 27 - PROCERT: estremi pagamento 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

La pagina Estremi pagamento contiene i seguenti dati: 

 Importo: indica l’ammontare dell’importo versato dall’azienda come tassa 

fitosanitaria  

 Bollettino postale: indica gli estremi del bollettino postale utilizzato per il pagamento della 

tassa fitosanitaria 

 Data bollettino: indica la data in cui è stato versato il bollettino 

 Numero bonifico: indica il numero di bonifico utilizzato per il pagamento della tassa 

fitosanitaria 

 Data bonifico: indica la data in cui è stato effettuato il bonifico 

 

Il sistema richiede obbligatoriamente l’indicazione degli estremi di pagamento. Nel quadro è prevista 

l’indicazione sia il bollettino postale che del bonifico bancario, per indicare come sia avvenuto il pagamento 

della tassa fitosanitaria. Ovviamente una modalità esclude l’altra. 

 

Voci di menu 

Inserisci 

Consente di attivare la modalità di inserimento degli estremi di pagamento della tassa fitosanitaria. La voce è 

presente solo se non è ancora stato inserito alcun dato di pagamento o successivamente all’eliminazione dei 

dati, mediante la selezione della voce Elimina. Alla selezione della voce Inserisci, il sistema apre la pagina di 

Figura 28 - PROCERT: inserisci estremi pagamento. 
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Modifica 

Consente di attivare la modalità di modifica degli estremi di pagamento della tassa fitosanitaria. La voce è 

presente solo se già è stato inserito almeno un dato di pagamento. Alla selezione della voce Modifica, il sistema 

apre la pagina di Figura 29 - PROCERT: modifica estremi pagamento. 

Elimina 

Consente di eliminare tutti i dati degli estremi di pagamento della tassa fitosanitaria. La voce è presente solo se 

già è stato inserito almeno un dato di pagamento. Alla selezione della voce Elimina, il sistema apre la pagina di 

Figura 30 - PROCERT: elimina estremi pagamento. 

 

 
Figura 28 - PROCERT: inserisci estremi pagamento 

 

 
Figura 29 - PROCERT: modifica estremi pagamento 
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Figura 30 - PROCERT: elimina estremi pagamento 
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Trattamenti 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 31 - PROCERT: 

trattamenti mediante la selezione della voce di menu Trattamenti. 

 

 
Figura 31 - PROCERT: trattamenti 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

La pagina Trattamenti contiene i seguenti dati: 

 Trattamenti predefiniti: indica l’eventuale trattamento da effettuare tra quelli predefiniti. Alla 

conferma della selezione di un trattamento predefinito il sistema richiede 

obbligatoriamente l’inserimento di un file allegato di tipo c) Report Cold 

Treatment in transito o d) Report Cold Treatment in magazzino, presente 

nel quadro Allegati. 

 Trattamenti particolari: indica l’eventuale trattamento da effettuare che non rientra tra quelli 

predefiniti 

 Prodotto chimico (sostanza attiva): indica il prodotto chimico utilizzato per il trattamento 

 Durata: indica la durata del trattamento 

 Temperatura (°C): indica la temperatura del trattamento 

 Concentrazione: indica la concentrazione del trattamento 

 Data del trattamento: indica la data del trattamento 

 Informazioni supplementari: indica eventuali informazioni supplementari relative al trattamento 

 

Voci di menu 

Inserisci 

Consente di attivare la modalità di inserimento dei trattamenti. La voce è presente solo se non è ancora stato 

inserito alcun dato relativo ai trattamenti o successivamente all’eliminazione dei dati, mediante la selezione 

della voce Elimina. Alla selezione della voce Inserisci, il sistema apre la pagina di Figura 32 - PROCERT: 

inserisci trattamenti 
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Modifica 

Consente di attivare la modalità di modifica dei trattamenti. La voce è presente solo se già è stato inserito 

almeno un dato relativo ai trattamenti. Alla selezione della voce Modifica, il sistema apre la pagina di Figura 33 

- PROCERT: modifica trattamenti 

Elimina 

Consente di eliminare tutti i dati degli estremi di pagamento della tassa fitosanitaria. La voce è presente solo se 

già è stato inserito almeno un dato relativo ai trattamenti. Alla selezione della voce Elimina, il sistema apre la 

pagina di Figura 35 - PROCERT: dichiarazioni supplementari. 

 

 
Figura 32 - PROCERT: inserisci trattamenti 

 

 



  Settore Fitosanitario 
42 

 
Figura 33 - PROCERT: modifica trattamenti 

 

 
Figura 34 - PROCERT: elimina trattamenti 
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Dichiarazioni supplementari 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 35 - PROCERT: 

dichiarazioni supplementari mediante la selezione della voce di menu Dichiarazioni supplementari. 

 

 
Figura 35 - PROCERT: dichiarazioni supplementari 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti nella pagina 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

La pagina Dichiarazioni supplementari contiene i seguenti dati: 

Import permit o Afidi 

 Numero: indica l’eventuale numero del permesso di importazione 

 Validità dal: indica la data di inizio validità del permesso 

 Validità al: indica la data di fine validità del permesso 

 

Voci di menu 

Seleziona 

Consente di attivare la modalità di modifica per impostare il numero e il periodo di validità dell’IMPORT 

PERMIT (o AFIDI) e di selezionare la dichiarazione supplementare. Alla selezione della voce, il sistema apre 

la pagina di Figura 36 - PROCERT: seleziona dichiarazione supplementare. 

In tale pagina è possibile inserire il numero del permesso (IMPORT PERMIT o AFIDI) e le corrispondenti date 

di inizio e fine di validità. Alla selezione di questo elemento il sistema richiede obbligatoriamente l’inserimento 

di un file allegato di tipo b) Import permit o Afidi, presente nel quadro Allegati. 

Inoltre alla pressione del pulsante cerca il sistema apre la pagina contenente l’elenco delle dichiarazioni 

supplementari previste per il Paese di destinazione, Denominazione del prodotto e Nome botanico indicati nella 

richiesta, come mostrato in Figura 37 - PROCERT: elenco dichiarazioni supplementari. L’elenco riporta 

sempre in prima posizione un elemento con la dicitura “DICHIARAZIONE SUPPLEMENTARE NON IN 

ELENCO” nel caso in cui sia necessario indicare una dichiarazione supplementare che non sia già presente in 

elenco. Alla selezione di questo elemento il sistema richiede obbligatoriamente l’inserimento di un file allegato 

di tipo e) Dichiarazione supplementare, presente nel quadro Allegati. 
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Figura 36 - PROCERT: seleziona dichiarazione supplementare 

 

È inoltre possibile abilitare l’inserimento di testo nel riquadro denominato Dichiarazione supplementare 

mediante il pulsante modifica. Il testo risultante nel riquadro alla conferma delle modifiche, risulterà visibile 

nell’ambito della sola richiesta correntemente selezionata, a meno che non venga reso pubblico da parte 

dell’amministratore di sistema. 

 

 
Figura 37 - PROCERT: elenco dichiarazioni supplementari 
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Allegati 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 38 - PROCERT: allegati 

mediante la selezione della voce di menu Allegati. 
 

 
Figura 38 - PROCERT: allegati 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati presenti in elenco 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 
 

Dati 

La pagina prevede le seguenti tipologie di allegati: 

 a) Estremi pagamento 

 b) Import permit o Afidi 

 c) Report Cold Treatment in transito 

 d) Report Cold Treatment in magazzino 

 e) Dichiarazione supplementare 

 f) Elenco nomi botanici 

 g) Elenco paesi di origine 

 h) Delega dell’esportatore 

 i) Ulteriori allegati 
 

Voci di menu 

In questo quadro non sono previste voci di menu. Per inserire o eliminare un file in allegato alla richiesta, 

occorre selezionare il testo allega in corrispondenza del tipo di allegato tra quelli elencati nel precedente 

paragrafo Dati. Alla selezione del testo il sistema apre la pagina di Figura 39 - PROCERT: allega file, 
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Figura 39 - PROCERT: allega file 

che consente di selezionare un file e di allegarlo alla richiesta. Per verificare successivamente il contenuto di un 

file allegato è sufficiente selezionare l’icona in corrispondenza del tipo di allegato desiderato. 
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Controlli 

Da un qualsiasi altro quadro del Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 40 - PROCERT: controlli 

mediante la selezione della voce di menu Controlli. 

 

 
Figura 40 - PROCERT: controlli 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Verificare l’esito dei controlli indicati nel paragrafo Dati 

 Attivare una delle funzionalità corrispondenti alle Voci di menu 

 

Dati 

Il quadro dei Controlli prevede alcuni tipi di controllo, tra cui i principali sono: 

 Dati certificato: verificano che la data di richiesta intervento non sia già scaduta, che la 

nazione di destinazione coincida con la nazione di appartenenza del 

destinatario 

 Dati prodotto: verificano la presenza di almeno un prodotto nella richiesta 

 Estremi di pagamento: verificano che non siano presenti sia i dati del bollettino postale che del 

bonifico bancario e che tali riferimenti non siano già stati indicati in 

un’altra richiesta 

 Trattamenti: verificano che non siano stati inseriti sia i trattamenti predefiniti  

Trattamenti predefiniti che i Trattamenti particolari 

 Dichiarazione supplementare: verificano la presenza dell’indicazione di una dichiarazione supplementare 

tra quelle previste, in base ai dati inseriti relativi a Paese di destinazione, 

Denominazione del prodotto e Nome botanico 

 Allegati: verificano la presenza di file in caso di allegati obbligatori  
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I restanti controlli riguardano le verifiche sulle validità dei dati presenti nella richiesta. 

I controlli possono essere di tipo Bloccante o Warning. In presenza di errori bloccanti il sistema non consente di 

completare la chiusura della fase di istruttoria e quindi la stampa del certificato. 

 

Voci di menu 

Esegui controlli 

Consente di lanciare l’esecuzione dei controlli di correttezza dei dati inseriti nella richiesta, per verificare 

eventuali mancanze o incongruenze, prima di effettuare la chiusura della fase di istruttoria e quindi la stampa 

del certificato. In ogni caso gli stessi controlli sono eseguiti in automatico anche alla richiesta di stampa del 

certificato. 

 

Compilazione guidata 

In modalità compilazione guidata, il sistema consente di navigare in una prefissata Sequenza di compilazione 

dei Quadri contenuti nel Dettaglio richiesta, direttamente in modalità di modifica, come descritto nel paragrafo 

Compilazione guidata a pag. 13. Serve a ripercorrere tutti i dati di una richiesta in modo completo e rapido in 

modo da poterli verificare ed eventualmente modificare. 
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Stampa certificato 

A partire dal Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 41 - PROCERT: avvio stampa certificato 

mediante la selezione della voce di menu Stampa certificato. 

 

 
Figura 41 - PROCERT: avvio stampa certificato 

 

In essa il sistema propone in automatico l’impostazione della lingua di stampa Inglese e della data di rilascio 

coincidente con quella del giorno corrente. L’istruttore è tenuto ad inserire obbligatoriamente il numero del 

certificato coincidente con quello riportato sul foglio cartaceo a disposizione per la stampa ed eventualmente a 

modificare i restanti dati. La corrispondenza tra il numero inserito e quello riportato nel foglio utilizzato per la 

stampa del certificato deve essere verificata e garantita dall’ispettore che sta effettuando la stampa, non sono 

previsti controlli ulteriori da parte del sistema. 

 

Nel caso particolare in cui il certificato da emettere sia in sostituzione di uno emesso in precedenza e smarrito o 

bloccato in dogana, è previsto l’inserimento del N° certificato da annullare e sostituire a seguito della stampa. 

Il sistema verifica che il numero indicato sia presente nella base dati. Nel caso in cui non risulti registrato, il 

sistema mostra la pagina di Figura 42 - PROCERT: richiesta data rilascio e richiede l’inserimento della data di 

rilascio del certificato consentendo di proseguire con la stampa solo nel caso in cui risultasse antecedente alla 

data di avvio della nuova procedura di gestione dei certificati (28/07/2014). 

Nei casi in cui risulti consentito proseguire con la stampa, alla pressione del pulsante Avvia stampa certificato il 

sistema crea un file in formato PDF con i dati del certificato da stampare. 
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Figura 42 - PROCERT: richiesta data rilascio 

 

Si accede inoltre direttamente alla pagina riportante l’esito della chiusura della fase di istruttoria e di avvio della 

protocollazione mediante il pulsante procedi con il protocollo, come mostrato in Figura 43 - PROCERT: esito 

chiusura istruttoria. Prima di procedere con la protocollazione è opportuno verificare che la stampa sul cartaceo 

sia andata a buon fine. 

 

 
Figura 43 - PROCERT: esito chiusura istruttoria 

 

Per i dettagli della protocollazione si può far riferimento al paragrafo Protocolla certificato riportato a pag. 53. 
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Ristampa certificato 

A partire dal Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 44 - PROCERT: ristampa certificato (ante 

protocollazione), se il certificato non risulta ancora protocollato, o alla pagina di Figura 45 - PROCERT: 

ristampa certificato (post protocollazione), se il certificato risulta già protocollato, mediante la selezione della 

voce di menu Ristampa certificato. 

 

 
Figura 44 - PROCERT: ristampa certificato (ante protocollazione) 

 

Nel caso in cui il certificato sia già stato protocollato il sistema non consente più di modificare la Data rilascio 

e richiede l’inserimento della motivazione per cui è necessaria la ristampa del certificato, come mostrato nella 

pagina di Figura 45 - PROCERT: ristampa certificato (post protocollazione). 

 

 
Figura 45 - PROCERT: ristampa certificato (post protocollazione) 

 



  Settore Fitosanitario 
52 

 

Annulla certificato 

A partire dal Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 46 - PROCERT: annulla certificato mediante 

la selezione della voce di menu Annulla certificato. 

 

 
Figura 46 - PROCERT: annulla certificato 

 

Il essa il sistema riporta il numero del certificato che sta per essere annullato. Alla pressione del pulsante 

procedi con l’annullamento il sistema effettua l’annullamento e apre la pagina di Figura 47 - PROCERT: esito 

annullamento certificato come conferma dell’esito dell’operazione. 

  

 
Figura 47 - PROCERT: esito annullamento certificato 
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Protocolla certificato 

A partire dal Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 48 - PROCERT: protocolla certificato 

mediante la selezione della voce di menu Protocolla certificato. 

 

 
Figura 48 - PROCERT: protocolla certificato  

 

Alla pressione del pulsante Procedi con il protocollo il sistema assegna in automatico un numero progressivo al 

certificato selezionato. Il sistema garantisce che il numero risulti univocamente assegnato al solo certificato 

selezionato. Tale progressivo ogni anno riparte da 1. Il numero di protocollo assegnato è riportato nella pagina 

successiva mostrata in Figura 49 - PROCERT: esito protocollazione certificato. 

 

 
Figura 49 - PROCERT: esito protocollazione certificato  
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Abilita stampa da azienda 

A partire dal Dettaglio richiesta, si accede alla pagina di Figura 50 - PROCERT: abilita stampa da azienda 

mediante la selezione della voce di menu Abilita stampa da azienda. 
 

 
Figura 50 - PROCERT: abilita stampa da azienda  

 

Per proseguire con l’abilitazione occorre premere il pulsante Procedi, dopodiché il sistema mostra la pagina di 

Figura 51 - PROCERT: esito abilitazione stampa da azienda con la quale si attesta che l’azienda richiedente ha 

la possibilità di stampare il certificato. L’azienda infatti avrà a disposizione la voce di menu stampa certificato 

nella pagina di dettaglio della richiesta corrispondente. L’ispettore ha la possibilità di revocare l’abilitazione 

assegnata all’azienda effettuando una ristampa. In ogni caso l’abilitazione dà diritto all’azienda ad un solo 

tentativo di esecuzione della stampa. Per ogni eventuale nuova necessità di stampa da parte dell’azienda 

occorrono nuove esplicite abilitazioni da parte dell’ispettore. 
 

 
Figura 51 - PROCERT: esito abilitazione stampa da azienda  
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Dettaglio iter richiesta 

A partire dall’Iter richiesta, si accede alla pagina di Figura 52 - PROCERT: dettaglio iter richiesta mediante la 

selezione della voce di menu Dettaglio iter. 

 

 
Figura 52 - PROCERT: dettaglio iter richiesta 

 

In essa è consentito effettuare una delle seguenti azioni: 

 Consultare i Dati per verificare in dettaglio tutto l’iter della richiesta selezionata a partire dalla sua 

creazione fino allo stato corrente. 

 

Dati 

La pagina riporta i dati di dettaglio dell’iter di stati seguito dalla richiesta e delle fasi di istruttoria. Risulta 

quindi suddivisa nei seguenti blocchi, nei quali si riportano le descrizioni delle principali informazioni: 

 

Iter della richiesta: 

 Stato: riporta lo stato della richiesta 

 Dal: riporta la data in cui la richiesta è passata nello stato indicato 

 Utente: riporta il nominativo dell’utente che ha provocato il cambio di stato 

 Note: riporta eventuali note inserite dall’utente o dal sistema nel cambio 

di stato 

 

Iter delle Amministrazioni (Organismi delegati) competenti: 

 Aministrazione (Organismo delegato):  riporta l’amministrazione di competenza della richiesta 

correntemente selezionata 
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 Dal: riporta in quale data è stata attribuita alla richiesta 

l’amministrazione di competenza 

 Utente: riporta il nominativo dell’utente ad opera del quale è avvenuta 

l’attribuzione alla richiesta dell’amministrazione di competenza 

 Note: riporta eventuali note inserite dall’utente o dal sistema durante 

l’attribuzione dell’amministrazione di competenza. 

Fase istruttoria (un blocco per ogni fase di istruttoria creata dagli ispettori): 

 Stato: riporta lo stato della fase di istruttoria 

 Dal: riporta la data in cui la fase di istruttoria è passata nello stato 

indicato 

 Utente: riporta il nominativo dell’utente che ha provocato il cambio di stato 

 Note: riporta eventuali note inserite dall’utente o dal sistema nel cambio 

di stato 
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Presa in carico 

A partire dall’Iter richiesta, si accede alla pagina di Figura 53 - PROCERT: presa in carico mediante la 

selezione della voce di menu Presa in carico. 

 

 
Figura 53 - PROCERT: presa in carico 

 

Il sistema, oltre alla protocollazione dei certificati, propone anche opzionalmente una protocollazione della 

richiesta; nel caso si decida di utilizzarla occorre inserire manualmente il numero di protocollo, la data di 

protocollazione ed eventualmente delle note. Tale protocollazione non ha nulla a che vedere con la funzionalità 

Protocolla certificato. Nel caso in cui l’utente connesso all’applicativo sia configurato come ispettore 

fitosanitario, alla pressione del pulsante conferma il sistema apre la pagina di Figura 54 - PROCERT: esito 

presa in carico, nella quale si evidenzia l’avvenuta presa in carico della richiesta da parte della pubblica 

amministrazione e si propone l’eventuale apertura dell’istruttoria, mediante la pressione del pulsante avanti.  

 

 
Figura 54 - PROCERT: esito presa in carico 

 

È data anche la possibilità di posticipare l’apertura dell’istruttoria mediante la pressione del pulsante posticipa 

istruttoria. 

Alla pressione del pulsante avanti il sistema accede la pagina di conferma della creazione dell’istruttoria, 

mostrata in Figura 55 - PROCERT: nuova istruttoria. Alla pressione del pulsante conferma il sistema crea una 

nuova fase di istruttoria effettuando una copia dei dati correnti della richiesta ed accede alla pagina dei Dati 

fase descritta a pag. 22. 
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Nuova istruttoria 

A partire dall’Iter richiesta, si accede alla pagina di Figura 55 - PROCERT: nuova istruttoria mediante la 

selezione della voce di menu Nuova istruttoria. 

 

 
Figura 55 - PROCERT: nuova istruttoria 

 

In essa è riportato un riepilogo dei dati della fase di istruttoria: eventuali riferimenti del protocollo della 

richiesta e il responsabile dell’istruttoria. Alla pressione del pulsante conferma il sistema crea la fase di 

istruttoria ed accede alla pagina dei Dati fase descritta a pag. 22. Nel caso in cui esista già una precedente fase 

di istruttoria per la stessa richiesta, il sistema verifica che il corrispondente certificato risulti annullato. In caso 

contrario esplicita la situazione con il messaggio di Figura 56 - PROCERT: nuova istruttoria con conferma 

annullamento certificato e richiede conferma all’ispettore di poter creare la nuova istruttoria annullando il 

certificato precedente. 

 

 
Figura 56 - PROCERT: nuova istruttoria con conferma annullamento certificato 

 

Alla pressione del pulsante conferma il sistema crea una nuova istruttoria ed annulla l’istruttoria precedente e di 

conseguenza il certificato ad essa associato. 
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Riassegnazione istruttoria 

A partire dall’Iter richiesta, si accede alla pagina di Figura 57 - PROCERT: riassegnazione istruttoria 

mediante la selezione della voce di menu Riassegnazione istruttoria. 

 

 
Figura 57 - PROCERT: riassegnazione istruttoria 

 

L’ispettore che richiede la riassegnazione dell’istruttoria deve inserire una motivazione e premere il pulsante 

conferma. Ad operazione completata l’ispettore risulterà l’unico nuovo responsabile dell’istruttoria e solo a lui 

sarà concesso modificare i dati della richiesta ed effettuare la stampa del certificato, come riportato nella pagina 

di Figura 58 - PROCERT: esito riassegnazione istruttoria. 

 

 
Figura 58 - PROCERT: esito riassegnazione istruttoria 
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Chiusura istruttoria 

A partire dall’Iter richiesta, si accede alla pagina di Figura 59 - PROCERT: chiusura istruttoria mediante la 

selezione della voce di menu Chiusura istruttoria. 

 

 
Figura 59 - PROCERT: chiusura istruttoria 

 

In essa è riportato il nominativo dell’istruttore responsabile dell’istruttoria e la data di chiusura della fase. È 

inoltre richiesto l’inserimento della motivazione della chiusura dell’istruttoria. Alla pressione del pulsante 

conferma il sistema revoca la richiesta. 

 

 
Figura 60 - PROCERT: esito chiusura istruttoria 

 



  Settore Fitosanitario 
61 

Stampa Mod RCF-13 

A partire dall’Elenco richieste, si procede alla creazione della stampa del Mod RCF-13 mediante la selezione 

della richiesta da stampare e quindi della voce di menu Stampa Mod. RCF-13. Alla selezione della voce di 

menu, il sistema crea un file in formato PDF contenente il Mod RCF-13 compilato con i dati inseriti nella 

richiesta. In stampa sono anche riportati il numero di certificato e il numero del protocollo nel caso in cui siano 

già stati assegnati mediante le funzionalità di Stampa certificato e Protocolla certificato. 
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SECONDA PARTE 
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APPENDICE A: accesso al servizio 
 

1. Accedere al portale Sistema Piemonte (url: http://www.sistemapiemonte.it) 

2. Dalla pagina Home page, selezionare il servizio Agricoltura (per ulteriori informazioni vedi Figura 1 - 

Sistema Piemonte: home page a pag. 7). 

 
3. Dalla pagina Servizi per l’Agricoltura, selezionare i servizi del Settore Fitosanitario (per ulteriori 

informazioni vedi Figura 2 - Sistema Piemonte: Finanziamenti, contributi e certificazionia pag. 8). 

 
4. Dalla pagina Servizi del Settore fitosanitario, selezionare il servizio Certificati fitosanitari (per 

ulteriori informazioni vedi Figura 3 - Sistema Piemonte: servizi di certificazione a pag. 9). 

 
5. Dalla pagina Accesso al servizio, selezionare ACCEDI AL SERVIZIO (per ulteriori informazioni vedi 

Figura 4 - Sistema Piemonte: accesso al servizio a pag. 10). 

 
6. Dalla pagina Accesso al servizio, impostare le proprie credenziali di accesso e selezionare il pulsante 

Accedi corrispondente alla modalità di accesso scelta (per ulteriori informazioni vedi Figura 5 - Sistema 

Piemonte: autenticazione a pag. 11). 
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APPENDICE B: gestione standard di una richiesta 
 

1. Accedere al servizio, seguendo i passi descritti nell’APPENDICE A: accesso al servizio 

2. Dalla pagina Home page, selezionare la voce di menu Ricerca richieste per accedere all’elenco delle 

richieste del giorno da gestire: 

 
3. Dalla pagina Elenco richieste, selezionare una richiesta in elenco e successivamente la voce di menu 

Dettaglio (per ulteriori informazioni vedi Figura 9 - PROCERT: elenco richieste a pag. 16) 

 
4. Dalla pagina Iter richiesta, effettuare la Presa in carico della richiesta mediante la selezione della voce 

di menu Presa in carico. 

5. Premere il pulsante Conferma per confermare l’effettiva presa in carico della richiesta (per ulteriori 

informazioni vedi Figura 53 - PROCERT: presa in carico a pag. 57), dopo aver eventualmente inserito i 

dati di protocollazione della richiesta. 

6. Al termine della presa in carico, proseguire direttamente con la creazione della fase di istruttoria 

premendo il pulsante Avanti (per ulteriori informazioni vedi Figura 54 - PROCERT: esito presa in 

carico a pag. 57) 

7. Il sistema crea una nuova fase di istruttoria basata su una copia dei dati inviati dall’azienda richiedente, 

in modo che eventuali modifiche non agiscano direttamente sui dati della richiesta originaria. 

8. Selezionare la voce di menu Compilazione guidata. Il sistema si posiziona sulla pagina corrispondente 

al quadro Lingua. 

9. Verificare i dati del quadro e, in assenza di modifiche, passare al quadro successivo mediante la 

pressione del pulsante . In caso di modifiche ai dati premere invece il pulsante 

. 

10. Il sistema mostra il quadro successivo nella Sequenza di compilazione dei Quadri indicata nel paragrafo 

Compilazione guidata a pag. 13, e salva le eventuali modifiche effettuate, se richiesto. 

11. Ripetere i passi 9 e 10 fino al termine della sequenza di quadri, in modo che tutti i dati della richiesta 

siano verificati, e risulti dunque possibile proseguire con la chiusura dell’istruttoria e la stampa del 

certificato. 

12. Selezionare la voce di menu Stampa certificato. Il sistema esegue in automatico il controllo sui dati 

della richiesta e ne mostra l’esito con la pagina di Figura 41 - PROCERT: avvio stampa certificato. 

13. In assenza di errori, inserire il numero di certificato corrispondente a quello riportato sul foglio cartaceo 

a disposizione e premere il pulsante Avvio stampa certificato presente nella pagina di Figura 41 - 

PROCERT: avvio stampa certificato. Il sistema chiude la fase di istruttoria e crea il file PDF contenente 

i dati del certificato da inviare in stampa. 

14. Inviare alla stampante il file in formato PDF del certificato generato dal sistema. 

15. Dopo aver verificato la corretta stampa del certificato sul cartaceo, premere il pulsante procedi con il 

protocollo presente nella pagina di Figura 43 - PROCERT: esito chiusura istruttoria, per protocollare il 

certificato. 
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APPENDICE C: ricerca richieste 
 

La funzionalità di ricerca richieste serve ad estrarre dall’elenco delle richieste già create, una richiesta o un 

elenco parziale di richieste, mediante l’impostazione di alcuni filtri, quali ad esempio il N° certificato, la 

Denominazione azienda o il N° richiesta. 

 

1. Accedere al servizio come indicato nell’APPENDICE A: accesso al servizio 

2. Dalla pagina Home page, selezionare la voce di menu Ricerca richieste per accedere all’elenco delle 

richieste: 

 
3. Dalla pagina Elenco richieste, impostare i Filtri di ricerca (per ulteriori dettagli vedi Figura 9 - 

PROCERT: elenco richieste a pag. 16) e premere il pulsante applica. 

4. Il sistema aggiorna l’elenco con il risultato della nuova estrazione. 

 

Si evidenzia che i filtri Numero certificato e Protocollo certificato, a differenza dei restanti filtri, sono applicati 

non solo alla più recente istruttoria di ciascuna richiesta, ma anche a quelle precedenti, in modo che risulti 

possibile individuare tutti i numeri di certificati emessi. Nell’Elenco richieste estratto comparirà solo la 

situazione corrispondente all’istruttoria più recente della richiesta estratta, ma accedendo all’Iter richiesta sarà 

possibile individuare l’istruttoria corrispondente al numero di certificato inserito nel filtro. 

 

Si suggerisce di verificare a fine giornata la presenza in archivio di eventuali richieste non gestite in modo 

completo, effettuando una ricerca con il filtro Stato richiesta impostato con i seguenti valori: 

 Trasmessa PA 

 Presa in carico 

 In Istruttoria 

 Certificato in stampa 

in modo da completarne la gestione. 
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APPENDICE D: stampa Mod. RCF-13  
  

1. Accedere al servizio, seguendo i passi descritti nell’APPENDICE A: accesso al servizio 

2. Dalla pagina Home page, selezionare la voce di menu Ricerca richieste per accedere all’elenco delle 

richieste: 

 
3. Dalla pagina Elenco richieste, selezionare la richiesta di cui si desidera stampare il Mod. RCF-13 e 

successivamente la voce di menu Dettaglio (per ulteriori informazioni vedi Figura 9 - PROCERT: 

elenco richieste a pag. 16) 

 
4. Dalla pagina Iter richiesta, selezionare la voce di menu Stampa Mod. RCF-13. Il sistema crea il file 

PDF contenente i dati della richiesta selezionata da inviare in stampa. 

  
 


