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1. Introduzione 
Grape – gestione procedimenti vitivinicoli è la nuova piattaforma per la gestione delle pratiche vitivinicole. 

La nuova gestione procedimento si comporrà di diversi oggetti identificabili in: 

 Oggetti istanza: la compilazione è riservata alle aziende o ai CAA delegati dalle stesse 

 Oggetti istruttoria: la compilazione è riservata ai funzionari della PA. Un utente PA non potrà aprire 

l’oggetto istruttoria se prima l’utente CAA non avrà chiuso e trasmesso l’oggetto istanza.  

Ogni oggetto si comporrà di una serie di quadri nei quali saranno contenuti  tutti gli elementi di dettaglio 

necessari al procedimento in esame. La descrizione di ciascun quadro verrà effettuata nei sotto‐paragrafi del 

paragrafo 2.4 di questo documento. 

Un procedimento potrà definirsi concluso solo se l’utente della PA lo avrà chiuso e approvato con un esito 

che può essere: 

‐ Positivo 

‐ Parzialmente positivo 

‐ Negativo 

 

2.1 Accesso e visualizzazione 
L’accesso all’applicativo GRAPE avviene collegandosi a Sistema Piemonte con le proprie credenziali. 

Si  ricorda  che,  essendo  un  nuovo  procedimento,  dovrà  essere  effettuata  l’abilitazione  su  PAPUA  al 

procedimento Grape  –  gestione  procedimenti  vitivinicoli.  Gli  operatori  CAA  dovranno  fare  riferimento  al 

proprio gestore delle utenze. 

Una volta inserite le credenziali (username/pwd, certificato, SPID) se l’autenticazione va a buon fine, qualora 

l’utente connesso sia associato a più ruoli,  il sistema mostrerà la pagina di scelta dei ruoli come mostrato 

dall’immagine di seguito: 

 



 
Dir: Attività produttive, ambiente e FPL 
U.O.: Agricoltura, Industria e trasporti 

GRAPE – Gestione Procedimenti 
Vitivinicoli 

Manuale utente 

Pag. 3 di 30  

 
Scelto il ruolo e cliccato su conferma sarà possibile accedere alla Home page dell’applicativo GRAPE. In base 

al ruolo cui si è abilitati verranno mostrate delle voci di menu differenti. Riportiamo di seguito il set di voci di 

menu visibili all’utente PA per completezza. 
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2.2 Ricerca procedimenti 
Accedendo alla pagina di ricerca dei procedimenti si avranno a disposizione diversi filtri di ricerca, come 

riportato nell’immagine sottostante: 

 

Il  risultato  di  una  ricerca  verrà  mostrato  come  una  tabella  dalle  colonne  mobili  (questo  tipo  di  tabella 

permette di esporre/nascondere dei campi e applicare ulteriori filtri sui dati in essa contenuti) contenente 

l’elenco dei procedimenti attivi che risulteranno consultabili oppure modificabili in base allo stato degli stessi 

e al ruolo dell’utente collegato. Il risultato della ricerca sarà anche scaricabile in formato Excel. 
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Entrando nel dettaglio di un procedimento verrà mostrato l’elenco degli oggetti costituenti a quel momento 

il procedimento in esame. 

Da  questa  pagina  sarà  possibile  aggiungere  nuovi  oggetti,  se  previsti,  al  procedimento  in  esame  tramite 

l’icona +.  

Nota: Un utente può aprire un determinato oggetto solo se si verificano delle condizioni specifiche o solo se 

possiede  le  abilitazioni  necessarie  all’apertura ES.:  un oggetto di  tipo  istruttoria può  essere aperto  su  un 

procedimento solo da un utente PA e solo se esiste un oggetto di tipo istanza nello stato trasmesso. 

Archivio SIAP 

Accesso 

procedimento 

Scarico 

Excel 

Filtri  

Colonne 

mobili 
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Una volta cliccato sull’icona il sistema presenterà una schermata per l’inserimento dell’oggetto 

(es. inserimento oggetto di apertura istruttoria) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Icone per inserimento oggetti 
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2.3 Nuovo procedimento 
Accedendo alla pagina di  ricerca dei nuovi procedimenti  verrà mostrato  l’elenco dei bendi  attivi  su  cui  è 

possibile presentare un procedimento per l’azienda. 

 

Scelto il procedimento, l’utente verrà ricondotto alla pagina di scelta dell’azienda per cui avviarlo. La ricerca 

dell’azienda potrà avvenire per CUAA o per P.IVA oppure per Denominazione. Dopo aver inserito il /i valori 

sarà necessario premere sul tasto “prosegui”. 

 

Se la ricerca va a buon fine, appare una pagina con i dati dell’azienda selezionata. Confermando l’utente verrà 

ricondotto all’interno del quadro Dati  Identificativi dell’oggetto  istanza del procedimento appena aperto. 

L’operatore connesso dovrà procedere alla valorizzazione dei quadri specifici del procedimento. 
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2.4 Quadri 

2.4.1 Dati identificativi  
Il quadro dati identificativi in istanza presenta come unici dati modificabili dall’utente CAA: 

‐ L’ente competente 

‐ Le note 

‐ Il richiedente 

A seguire presenta le sezioni compilate a partire dai dati contenuti nell’Anagrafe Agricola piemontese:  

‐ Dati generali 

‐ Indicatori 

‐ Titolare/Rapp. legale 
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Il quadro dati identificativi in istruttoria presenta come unici dati modificabili dal funzionario istruttore: 

‐ Le note 

‐ Il codice CUP attualmente visibile verrà eliminato in quanto non necessario per le pratiche vitivinicole 

A seguire presenta le sezioni compilate a partire dai dati contenuti nell’Anagrafe Agricola piemontese:  

‐ Dati procedimento 

‐ Dati generali 

‐ Indicatori 

‐ Titolare/Rapp. legale 
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2.4.2 Superficie richiesta 
Quadro specifico per le tipologie di pratiche Domanda di adesione al bando per assegnazione dell’idoneità. 

Il quadro permette di indicare un valore di superficie per cui si vuole effettuare una data richiesta. Mediante 

il  tasto  ‘Modifica’,  è  possibile  effettuare  la  valorizzazione  della  superficie  da  richiedere  tramite  il 

procedimento oggetto. Di seguito un’immagine esplicativa dell’utilizzo del quadro della superficie richiesta. 

Il tasto “conferma” salverà l’informazione inserita. 

 

2.4.3 Punteggio 
Quadro specifico per le tipologie di pratiche Domanda di adesione al bando per assegnazione dell’idoneità. 

Il quadro dei punteggi permette di associare ad un qualsiasi procedimento oggetto per cui è previsto, un 

punteggio per ciascun criterio configurato sull’oggetto per cui si vuole effettuare una data richiesta. Al primo 

acceso al quadro effettuato dall’operatore, si presenterà la situazione riportata di seguito e per proseguire 

sarà necessario innescare il calcolo dei punteggi per i criteri cliccando sul tasto ‘Calcola’. 

Una volta effettuato il calcolo sarà possibile visualizzare i criteri previsti per il procedimento in esame ed i 
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punti  associati  ai  criteri definiti automatici  (non  imputabili  dall’operatore, ma calcolati  in  automatico dal 

sistema). 

Per i criteri manuali (imputabili dall’operatore e NON calcolati in automatico dal sistema) verrà visualizzato il 

punteggio zero. 

Attenzione! Potrebbero esserci dei casi in cui un criterio automatico azzeri il totale complessivo della pratica. 

In tal caso anche se alcuni singoli criteri abbiano un punteggio maggiore di zero, il totale finale sarà comunque 

zero. 

 

Attraverso il pulsante ‘Modifica’ l’utente deciderà quali criteri manuali selezionare per il procedimento che 

sta presentando e quale punteggio associare ai criteri selezionati. 
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Una volta confermate tutte le operazioni l’utente visualizzerà una situazione simile a quella riportata sotto. 
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Al  primo  acceso  al  quadro  effettuato  dall’utente  PA,  si  presenterà  la  situazione  riportata  di  seguito. 

 

Attraverso  il  clic  su  ‘Modifica’  l’utente  PA  deciderà  quale  nuovo  punteggio  associare  ai  criteri 

precedentemente selezionati dall’utente CAA. In questo caso i criteri automatici risultano non modificabili. 

 

Una volta  confermate  tutte  le operazioni  l’utente PA visualizzerà una  situazione  simile a quella  riportata 

sotto. 



 
Dir: Attività produttive, ambiente e FPL 
U.O.: Agricoltura, Industria e trasporti 

GRAPE – Gestione Procedimenti 
Vitivinicoli 

Manuale utente 

Pag. 14 di 30  

 

 

2.4.4 Dichiarazioni 
Il  quadro  delle  dichiarazioni  elenca  tutte  le  dichiarazioni  obbligatorie  e  facoltative  previste  per  il 

procedimento in esame. Quando l’utente accede a questo quadro dovrà: 

1.  Ultimare  la  compilazione  delle  dichiarazioni  obbligatorie  qualora  queste  lo  necessitino  (per  le 

dichiarazioni  che  presentano  una  configurazione  che  le  rende  obbligatorie  non  è  necessario 

effettuarne la selezione); 

2.  Selezionare le dichiarazioni non obbligatorie che intende sottoscrivere. 

Di seguito due immagini esplicative del funzionamento del quadro. 
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L’accesso al quadro da parte dell’utente PA in istruttoria permette solamente la visualizzazione di quelle che 

sono le compilazioni e selezioni delle dichiarazioni effettuate in istanza dall’utente CAA. 

2.4.5 Impegni  
Il quadro degli  impegni,  alla  stregua del quadro delle dichiarazioni, elenca  tutte gli  impegni obbligatori e 

facoltativi previsti per il procedimento in esame. Quando l’utente CAA accede a questo quadro dovrà: 

1.  Ultimare la compilazione degli impegni obbligatori qualora questi lo necessitino (per gli impegni che 

presentano una configurazione che li rende obbligatori non è necessario effettuarne la selezione); 
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2.  Selezionare gli impegni non obbligatori che intende sottoscrivere. 

Di seguito un’immagine esplicativa del funzionamento del quadro. 

 

L’accesso al quadro da parte dell’utente PA in istruttori permette solamente la visualizzazione di quelle che 

sono le compilazioni e selezioni degli impegni effettuate in istanza dall’utente CAA. 

2.4.6 Allegati 
Il quadro degli allegati elenca tutte gli allegati obbligatori e facoltativi previsti per il procedimento in esame. 

Quando l’utente CAA accede a questo quadro dovrà: 

1.  Uplodare gli allegati obbligatori; 

2.  Selezionare e uplodare gli allegati non obbligatori. 

Di seguito delle immagini esplicative del funzionamento del quadro. 

In fase di primo accesso al quadro l’operatore vedrà esclusivamente la nomenclatura degli allegati 
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E dovrà procedere alla selezione di un allegato. 

 

Dopo aver selezionato l’allegato da valorizzare, premendo il tasto conferma il sistema visualizzerà la seguente 

pagina e procedere con l’upload del file upload del file che si intende allegare. 

 

Al conferma il sistema visualizzerà il con file uplodato. 
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2.4.7 Controlli tecnico amministrativi 
Il quadro dei controlli amministrativi sarà fruibile solo in istruttoria dall’utente PA. Esso elenca tutti i possibili 

controlli effettuabili in istruttoria. Quando l’utente PA accede a questo quadro dovrà selezionare e compilare 

i controlli amministrativi applicabili al procedimento. 

Di seguito un’immagine esplicativa del primo accesso al quadro. 
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Compilazione della sezione dei controlli burocratici e agli allegati. 

 

Compilazione della sezione visite sul luogo. 
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Compilazione della sezione esito. 
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2.4.8 Controlli informatici 
Il quadro dei controlli informatici è completamente automatizzato e riporta l’elenco dei controlli associati 

all’oggetto con la possibilità di rieseguirli (se l’oggetto non è ancora chiuso). 

 

 

Avviando manualmente l’esecuzione dei controlli informatici, attraverso il pulsante “esegui controlli”, in caso 

di esito positivo dei controlli stessi, si presenterà una situazione simile all’immagine seguente.  

Nel caso in cui uno o più controlli si concludano con esito negativo, la spunta verde verrà sostituita da una X 

rossa e verrà esposto il messaggio di errore. 

Esecuzione automatica 

dei controlli 
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2.4.9 Esito finale 
Il quadro dell’esito finale sarà fruibile solo in istruttoria dall’utente PA che è obbligato a compilarlo in ogni 

sua parte affinché possa essere effettuata  la chiusura dell’istruttoria stessa e quindi del procedimento.  Il 

contenuto del campo editabile ‘Motivazioni’, al termine dell’istruttoria genererà un documento aggiuntivo 

all’intera pratica chiamato ‘Verbale d’istruttoria’. 
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2.5 Chiusura/riapertura oggetto 
Qualsiasi  oggetto  costituente  un  procedimento  può  essere  chiuso  e  riaperto  prima  dell’avvio  della 

funzionalità di trasmissione/approvazione che sancisce una chiusura definitiva.  La prima chiusura del primo 

oggetto costituente  il procedimento assegnerà un numero  identificativo al procedimento ed  il medesimo 

numero identificativo cui verrà aggiunto il codice dell’oggetto in esame all’oggetto. 

Per procedere alla chiusura dell’oggetto sarà necessario premere l’icona del lucchetto in alto a destra. 

Di seguito l’immagine esplicativa del primo accesso alla chiusura. 

 

Il risultato della chiusura cambia colore al lucchetto che da verde passa ad arancione. 

 

Un oggetto  chiuso è potenzialmente  riapribile.  Per  riaprire  l’oggetto è  necessario  ricliccare  sull’icona del 
lucchetto arancione 
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Alla riapertura il lucchetto tornerà di colore verde. 
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2.6 Trasmissione/approvazione 
Una volta chiuso un oggetto esso deve essere trasmesso se si tratta di istanza o approvato se si tratta di 

istruttoria. Le operazioni di trasmissione e approvazione sono eseguite dai rispettivi utenti che hanno 

creato l’oggetto. Dunque, la trasmissione verrà sempre eseguita da un utente CAA o da un beneficiario in 

proprio, mentre l’approvazione verrà eseguita sempre da un funzionario della PA. 
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Nel caso della trasmissione dell’istanza da parte dell’azienda oppure di un CAA suo delegato, il soggetto 

potrà sputare che la stampa definitiva della domanda è stata firmata su carta. 

Nel caso di trasmissione da parte di un CAA delegato, il modello di stampa sottoscritto dal produttore deve 

essere conservato dentro il Fascicolo cartaceo. Qualora si proceda con la firma grafometrica (tramite 

apposito device di firma) la trasmissione della domanda avverrà contestualmente alla firma grafometrica.  

Nel caso di trasmissione da parte dell’Azienda, il modello di stampa è sottoscritto elettronicamente da 

parte del titolare / rappresentante legale al momento della trasmissione e deve essere conservato 

dall’azienda stessa. 
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2.7 Archivio SIAP 
In diverse pagine di tutto l’applicativo verrà visualizzata l’icona folder con cui è possibile accedere 

all’applicativo Archivio SIAP. 

 

Cliccando sull’icona si attiva la possibilità di consultazione dei documenti archiviati sul procedimento 

Archivio SIAP in cui sarà possibile consultare i documenti archiviati e gli allegati ad essi afferenti al 

procedimento in esame.  

Se l’accesso viene effettuato da un utente della PA il funzionario ha a disposizione tutte le funzionalità di 

archiviazione del procedimento Archivio SIAP che permettono di archiviare, protocollare, inviare PEC 

direttamente dal sistema. 
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