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1. Introduzione 
In questo manuale vengono presentate tutte le funzionalità specifiche sviluppate relative al nuovo 

applicativo HORTUS, partendo dalla fase di compilazione della domanda di conferma di una OP/AOP fino 

alla trasmissione della stessa. 

 

L’utente che accede all’applicativo può visualizzare o compilare alcune parti della domanda a seconda delle 

autorizzazioni e delle mansioni che svolge. 

Inoltre nei quadri che lo consentono possono essere utilizzati dei filtri oppure si possono vedere o 

nascondere delle colonne (es. figura 1). 

Vengono inoltre presentate tutte le funzionalità relative al programma operativo pluriennale e all’esecutivo 

annuale, partendo dalla fase di compilazione fino alla trasmissione alla regione degli stessi. 

 

2. HOME PAGE 
Si accede a questa schermata dove si ha la possibilità di creare o una nuova domanda oppure ricercare una 

domanda già esistente o di creare un nuovo programma operativo o ricercarlo. 

Se una OP/AOP vuole essere confermata dalla regione, deve cliccare sul link NUOVA DOMANDA 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.3  

 

 

 

 

 

3. Nuova domanda di conferma OP/AOP 
 

Cliccare  su Conferma OP 

 

 

figura 1 
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Si può creare una nuova domanda di conferma indicando il CUAA o la partita IVA oppure la denominazione 

esatta della OP/AOP e poi cliccare sul pulsante Prosegui 

 

 

Inserendo un cuaa si apre un messaggio di conferma di creazione nuovo procedimento dove bisogna 

selezionare l’oggetto da creare e poi cliccare sul pulsante Prosegui 
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Gli stati della domanda possono essere i seguenti: 

 In bozza 

 Chiuso da firmare 

 Chiuso Firmato 

 Trasmesso 

 Chiuso 

 Annullato 

 

La domanda si compone di diversi quadri: 

 Dati identificativi 

 Conti correnti 

 Prodotti richiesti 

 Compagine sociale 

 VPC 

 Allegati richiesta 

 Allegati 

 Riepilogo prodotti 

 Dichiarazioni 

 Controlli 
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3.1 Dati identificativi 
Questo è il primo quadro che si presenterà all’utente, dove ci saranno dei campi già valorizzati attraverso il 

fascicolo di anagrafe e altri che dovranno essere compilati per farsi confermare come OP/AOP allegando 

tutta la documentazione richiesta, che poi eventualmente potrà essere integrata anche in fase di istruttoria 

della domanda su richiesta della regione. Nello specifico, questo quadro l’OP lo troverà già completo dei 

campi relativi ai dati generali del cuaa e del rappresentante legale, nonché dell’ente competente.  
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3.2 Conti correnti 
I campi saranno già valorizzati ma l’utente cliccando sul pulsante Modifica potrà cambiare il conto associato 

all’OP/AOP, selezionandolo da una lista di C/C, inoltre l’utente avrà anche la possibilità di allegare un file 
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3.3 Prodotti richiesti 
In questo quadro l’utente avrà la possibilità di scegliere i prodotti che intende conferire ed in base a questa 

scelta, potrà riformare la sua compagine sociale. 

La scelta avviene attraverso il check sul codice prodotto/descrizione e poi attraverso il pulsante Conferma i 

prodotti selezionati verranno salvati  
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3.4 Compagine sociale: visualizzazione, inserimento, modifica e cancellazione 
 

Una volta selezionati i prodotti che intende conferire, l’OP/AOP può creare la sua compagine sociale o 

cliccando sul pulsante Importa Soci o aggiungendo singolarmente dei soci che possono essere produttori 

(almeno 1 deve esserlo) e non produttori (non sono obbligatori). 

Cliccando sul pulsante Importa Soci si apre una finestra dove vengono presentati in automatico i prodotti 

che sono stati scelti nel quadro Prodotti richiesti si selezionano scegliendo anche la tipologia e poi si 

clicca sul pulsante Conferma per salvarli. 
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Il quadro Compagine Sociale, dopo questa operazione di Importa soci, si compilerà in automatico. 

I soci importati saranno legati al prodotto scelto. 

In caso di importazione con soci già presenti il sistema importerà i nuovi soci mancanti o nuovi prodotti 

scelti su soci già presenti (se disponibili). 

In questo quadro sarà possibile anche mettere dei filtri o visualizzare o meno alcune colonne, tramite le 

apposite icone. 
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Accanto ad ogni record che costituisce l’elenco dei soci, cliccando sull’icona della lente d’ingrandimento 

abbiamo la possibilità di visualizzare le colture che conferisce una determinata OP 

 

 

 

Oppure cliccando sull’icona della matita si potrà modificare il record in tutti i suoi campi eccetto il cuaa. 

Sarà possibile eliminare un prodotto associato tramite il cestino a sinistra del prodotto scelto oppure sarà 

possibile, cliccando il pulsante Aggiungi, inserire un prodotto non ancora presente nella lista legata al socio 

che si sta modificando 

 

 

 

Con il cestino presente nella lista generale dei soci si potrà cancellare il socio selezionato. 
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Cliccando sull’iconcina della casetta 

 

 

sarà possibile importare o aggiungere un singolo socio. 
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Per il socio di secondo livello viene indicato a video il socio "padre" indicato nella colonna CUAA primo 

livello, il socio di secondo livello può essere identificato tramite la colonna Secondo Livello valorizzata a S 
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3.5 Riepilogo Prodotti 
Da questo quadro si può visualizzare l’elenco di riepilogo dei prodotti che l’OP intende conferire per farsi 

confermare come OP dalla Regione.

 

In questo quadro sarà possibile scaricare due elenchi diversi in formato Excel: 

cliccando il pulsante Download Excel Riepilogo Socio si potranno visionare le informazioni legate al 

socio/prodotto a livello di superficie e prodotti da conferire, mentre cliccando il pulsante Download Excel 

Dettaglio Socio si potranno visionare oltre ai dati del socio e dei prodotti da conferire, anche 

l’appezzamento utilizzato, la particella, la superficie, inoltre ci saranno altri dati quali il comune ed il foglio. 
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3.6 VPC 
In questo quadro l’utente potrà inserire le sue voci di entrata ed uscita, cliccando sull’icona della matita 

accanto alle voci interessate, l’OP potrà compilare solo la colonna Importi Dichiarati, le altre due colonne 

Importi Controllati ed Importi Accertati potranno essere compilate solo dopo la trasmissione della 

domanda alla regione, da un istruttore. 

In genere gli importi coincidono ma possono anche non coincidere in quel caso fa fede ciò che compila la 

regione a meno che l’utente OP non riesce a dimostrare, tramite l’invio di documentazione integrativa 

l’effettiva spesa sostenuta. 
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Cliccando sul pulsante Calcola Totale e poi sul Conferma, i dati verranno salvati a video. 

 

 

 

Cliccando sull’icona del foglio excel si può scaricare il prospetto di entrate/uscite compilato  

 

Attraverso l’icona della lente d’ingrandimento si può visualizzare il dettaglio di ogni singola voce del  VPC. 
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3.7 Allegati richiesta 
In questo quadro viene allegata la documentazione relativa alla normativa vigente. 

Cliccando sul pulsante Scarica tutti gli allegati i documenti possono essere scaricati in un unico file .zip 

Se invece si vuole visualizzare il contenuto dell’allegato si clicca sull’icona del pdf, se per errore si è inserito 

un allegato non corretto si può eliminare cliccando sull’icona del cestino. 

 

 

 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.20  

 

3.8 Allegati  
In questo quadro si può allegare un documento generico ma solo in formato pdf e nel caso ce ne fossero 

tanti cliccando sul pulsante Scarica tutti gli allegati i documenti possono essere scaricati in un unico file .zip 

Se invece si vuole visualizzare il contenuto dell’allegato si clicca sull’icona del pdf, se per errore si è inserito 

un allegato non corretto si può eliminare cliccando sull’icona del cestino. 
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3.9 Dichiarazioni  
Il quadro delle dichiarazioni, contiene la normativa di legge che è da confermare, cliccando il tasto Modifica 

e poi Conferma si conferma di aver preso visione di tutte le voci a video. 
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3.10 Controlli 
Una volta compilata tutta la domanda, si possono verificare attraverso il quadro dei controlli, che tutte le 

parti della domanda siano state compilate in modo corretto, altrimenti scattano degli errori bloccanti che 

impediscono alla domanda di poter essere trasmessa alla regione. 

Questi controlli si attivano cliccando sul pulsante esegui controlli 
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4. Ricerca 
Per effettuare una ricerca tra i procedimenti già creati è necessario cliccare su RICERCA  

 

 

Esistono varie opzioni di ricerca: 

Per cercare un singolo procedimento, si può inserire il codice IT, il CUAA oppure la denominazione dell’op. 

Nel caso in cui la ricerca debba essere fatta su un procedimento Annullato si può spuntare la voce Visualizza 

annullate. 
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Per effettuare una ricerca tra più procedimenti, è possibile selezionare vari criteri o mettere dei filtri, nel 

nostro caso se si vuole ricercare la domanda di conferma selezioniamo istanza, tipologia domanda e poi si 

clicca il pulsante ricerca. 
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Questa è la videata che appare con l’elenco dei procedimenti per l’oggetto di Conferma OP. 

Cliccando sull’icona delle tre linee blu si può entrare nell’oggetto Conferma OP. 

 

 

 

5. Chiusura e trasmissione della domanda 
Una volta compilati tutti i quadri della domanda, sarà possibile chiuderla con l’icona del lucchetto 
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Una volta che è stata chiusa la domanda lo stato della domanda sarà “Chiuso da firmare” cliccando 

sull’iconcina con la freccetta in alto a destra si trasmette la domanda alla regione 

 

 

 

 

Apparirà a video una popup dove bisognerà selezionare la modalità della firma e poi cliccare sul pulsante di 

Conferma e così avverrà la trasmissione della domanda. 
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Apparirà un messaggio a video di avvenuta trasmissione con un codice numerico che la identifica 

 

 

 

 

6. Programma Operativo Pluriennale  
 

Per creare un nuovo programma operativo su una domanda di conferma già esistente si deve cliccare sul 

link NUOVA DOMANDA 
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Cliccare successivamente su Campagna Pluriennale/Annuale 

 

 

 

Inserire un Cuaa di una domanda di conferma già esistente 
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Si aprirà un popup dove si seleziona l’oggetto da creare e l’oggetto di partenza dal quale ribaltare i dati 

necessari 

 

 

Cliccando sul pulsante Prosegui  

 

verrà creato il nuovo programma operativo con stato “in bozza” che l’OP/AOP potrà compilare. 

Il programma operativo si compone di diversi quadri: 

 Dati identificativi 

 Conti correnti 

 Programma operativo 

 Interventi 

 VPC 
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 Compagine sociale 

 Allegati 

 Checklist 

 Dichiarazioni 

 Controlli 
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6.1 Dati identificativi 
Questo quadro l’OP lo troverà già completo dei campi relativi ai dati generali del cuaa e del rappresentante 

legale, nonché dell’ente competente. 
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6.2 Conti correnti 
 

I campi saranno già valorizzati ma l’utente cliccando sul pulsante Modifica potrà cambiare il conto associato 

all’OP/AOP, selezionandolo da una lista di C/C, inoltre l’utente avrà anche la possibilità di allegare un file 
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6.3 Programma Operativo 

 

 

Selezionare la durata del programma operativo cliccando sul menu a tendina, una volta selezionata, 

premendo sul pulsante Conferma, si valorizzeranno in automatico i seguenti campi: 

Nella sezione STATO PROGRAMMA OPERATIVO, il campo Annualità di riferimento programma pluriennale 

Mentre nella sezione DETTAGLIO PROGRAMMA OPERATIVO STRATEGIA NAZIONALE, il campo Data 

scadenza Programma Operativo. 
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Inoltre se trattasi di AOP, la stessa potrà valorizzare a “SI” il campo “Questo programma operativo lo sta 

presentando una AOP?”  

 

A questo punto verrà abilitato il pulsante Seleziona OP. 

Se si clicca su questo pulsante si aprirà un popup nella quale l’AOP potrà scegliere le OP censite su anagrafe 

ma che sono legate al programma operativo che si sta presentando. 

Una volta scelte potranno essere salvate e modificate finchè la domanda non verrà trasmessa alla regione. 

 

 

 

 

 

 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.36  

 
 

L’istruttore regionale potrà solo visualizzarle cliccando sul pulsante Visualizza OP 

 

  Si aprirà un popup dove ci sarà l’elenco delle op legate a quel programma operativo  

 

 

 

Invece per quanto concerne il campo “Questo programma operativo confluisce in quello della AOP?” Può 

essere valorizzato solo dalla OP. 
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Infine si visualizzerà anche la sezione DATI GENERALI: 

in questa sezione dovranno essere valorizzati tutti i campi percentuali, il fondo di esercizio ed il numero dei 

soci. Il VPC invece verrà valorizzato in automatico in base a ciò che è stato dichiarato sulla domanda di 

conferma o di riconoscimento che è stata trasmessa alla regione. Anche il campo “Numero soci persone 

fisiche (aziende agricole) comprensivo aziende uniche condotte in forma societaria” si compilerà in 

automatico in base a ciò che è stato compilato nel quadro della compagine sociale quando la domanda è 

stata trasmessa alla regione. 
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6.4 Interventi 
Il quadro degli interventi contiene le seguenti colonne: 
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Codice 

Obiettivo 

Tipologia intervento 

Intervento 

Intervento di primo livello 

Intervento di secondo livello (non sempre presente) 

Massimale o forfettario o costo unitario 

Ettari o unità (quantità) 

Importo richiesto 

% oneri A/D (amministrativi e documentali) 

Importo Maggiorato (si riempie in automatico quando la % degli oneri è valorizzata) 

Importo Approvato (lo inserisce la regione) 

Note 

Allegati 

Tutte queste colonne potranno essere visualizzate o meno attraverso un check sui filtri che abbiamo a 

disposizione. 
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Con tutte le colonne visualizzate il quadro si presenta con la scrollbar.  

Cliccando sul pulsante Gestione si aprirà un popup dove l’utente potrà fare l’inserimento dei campi che gli 

servono e per cui è abilitato, scegliendo dai vari manu a tendina la quintupletta degli interventi(Obiettivo, 

Tipologia Intervento, Intervento, Intervento di primo livello, Intervento di secondo livello) più gli altri campi 

che può editare ad eccezione dell’importo approvato che lo inserisce la regione. 

L’importo maggiorato invece si calcolerà in automatico inserendo un valore nel campo %oneri A/D. 
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Premendo sul tasto di conferma i dati inseriti verranno salvati nell’elenco degli interventi. 
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Premendo sul pulsante Scarica in excel, si ha la possibilità di scaricare in formato excel l’elenco degli 

interventi 

 

6.5 Inserimento, modifica e cancellazione Interventi del Programma Operativo 
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      In quest’elenco l’utente può: 

 inserire n record per lo stesso obiettivo, tipologia intervento e intervento cliccando 

sull’iconcina del +, inserendo solo gli altri dati necessari (figura 2) 

 modificare, attraverso l’iconcina della matita il record inserito (figura 3) 

 cancellare, attraverso l’iconcina del cestino il record inserito (figura 4) 

 

 

(figura 2) 

 

 

(figura 3) 
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(figura 4) 
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Per quanto concerne gli allegati, l’utente, cliccando sul link allega file, avrà la possibilità di inserire e 

scaricare in un unico file.zip gli allegati necessari alla compilazione degli interventi, preventivi di spesa, 

fatture ecc.  

 

Ogni volta che ha la necessità di aggiungere allegati, dovrà cliccare sempre sul link di allega file. 
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In questa popup dovrà inserire i dati obbligatori contrassegnati dall’asterisco e poi cliccare sul pulsante di 

conferma per il salvataggio dell’allegato che si sta inserendo. 
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Per visualizzare o cancellare dei file che sono stati già caricati deve cliccare sull’iconcina della lente 

d’ingrandimento (figura 5) 
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Si aprirà questa popup nella quale: 

 cliccando sull’iconcina specifica in base al formato del documento, si possono visualizzare i 

documenti caricati 

 cliccando sull’iconcina del cestino, si possono cancellare singolarmente gli allegati 

 premendo il pulsante Elimina tutti gli allegati, eliminare tutti gli allegati inseriti 

 cliccando sul pulsante Scarica tutti gli allegati, scaricarli in un unico file.zip  

 

 

 

(figura 5) 

 

Per quanto concerne la sezione ALTRI DETTAGLI DI IMPORTI, possono essere valorizzati sia il campo delle 

spese generali che i campi degli aiuti nazionali o comunitari, i dati verranno salvati premendo il pulsante 

conferma. 
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6.6 VPC 
 

Questo quadro sarà sempre editabile così come nella domanda di conferma, per le info e le funzionalità si 

rimanda alla pag. 17 del manuale.  
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6.7 Compagine Sociale 
Sarà in sola visualizzazione e per ogni socio che andrà a formare la compagine sociale,  

 

 

Cliccando sull’iconcina della lente d’ingrandimento, potranno essere visualizzate le info relative alle colture 

che conferisce. 

 

Se invece si clicca sul pulsante Download Excel Riepilogo Socio ci sarà la possibilità di visualizzare in formato 

excel tutto l’elenco che va a formare la compagine sociale. 
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6.8 Allegati  
Il quadro degli allegati è identico a quello della domanda di conferma, per le info e le funzionalità si 

rimanda alla pag. 21 del manuale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.52  

 
 

6.9 Checklist 
Questo quadro è di competenza della regione, nel programma operativo sarà presente in sola  

visualizzazione 
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6.10 Dichiarazioni  
Questo quadro contiene le stesse informazioni della domanda di conferma, per le info si rimanda alla 

pagina 22 del manuale 
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6.11 Controlli  
Una volta compilata tutta la domanda, si possono verificare, attraverso il quadro dei controlli, che tutte le 

parti della domanda siano state compilate in modo corretto, altrimenti scattano degli errori bloccanti che 

impediscono alla domanda di poter essere trasmessa alla regione. 

Questi controlli si attivano cliccando sul pulsante esegui controlli 

 

 

 

 

 

 

 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.56  

 

6.12 Chiusura del programma Operativo e trasmissione alla Regione 
 

Il programma operativo compilato si può chiudere cliccando sull’iconcina del lucchetto in alto a destra e poi 

cliccando sul pulsante di conferma 

 

Lo stato del Programma Operativo diventerà “Chiuso da firmare” e verrà attribuito alla domanda un codice 

univoco 

 

 

A questo punto il Programma Pluriennale può essere trasmesso alla regione: 

cliccando sull’iconcina in altro a destra con la freccetta, si aprirà la seguente popup dove si potrà  scegliere 

la tipologia di firma e  poi si potrà  cliccare sul pulsante di Conferma 
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Apparirà un messaggio dove verrà indicato che il programma operativo pluriennale è stato correttamente 

trasmesso con il suo codice di domanda. 
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7. Programma Esecutivo Annuale  
 

Per creare un programma esecutivo annuale su un programma pluriennale già esistente si deve cliccare sul 

link di RICERCA  

 

 

 

Inserire un Cuaa e cliccare sul pulsante RICERCA 
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Si aprirà l’elenco dei procedimenti relativi al cuaa che è stato inserito e cliccando sull’iconcina a sinistra 

accanto all’identificativo, si entrerà nel dettaglio del programma pluriennale che è stato trasmesso alla 

regione 

 

Cliccare sull’iconcina del + “crea nuova istanza per il procedimento” 
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Si aprirà una popup dove bisognerà selezionare il programma che si vuole creare, quindi l’esecutivo 

annuale ed il programma dal quale si vuole creare l’annuale quindi il Pluriennale, premere sul pulsante di 

Conferma  
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A questo punto si aprirà un programma esecutivo annuale in bozza, con il numero del procedimento del 

programma pluriennale che è stato trasmesso alla regione e sul quale è stato creato l’annuale. 
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7.1 Dati identificativi 
 

 

 



 
Dir: Servizi digitali per la Pa 

U.O.: Agricoltura 

 

OCM ORTOFRUTTA 

MANUALE UTENTI 

Pag.63  

 

 7.2 Conti correnti 
I campi saranno già valorizzati ma l’utente cliccando sul pulsante Modifica potrà cambiare il conto associato 

all’OP/AOP, selezionandolo da una lista di C/C, inoltre l’utente avrà anche la possibilità di allegare un file 

 

 7.3 Programma Operativo 
In questo quadro tutti i campi relativi all’annualità verranno riempiti in automatico e ci sarà il riferimento al 

N° programma operativo pluriennale 
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7.4 Interventi 
Per la prima annualità vengono riportati gli stessi interventi del programma pluriennale, però sono attive 

tutte le funzionalità per effettuare nuovi inserimenti, cancellazioni, modifiche e c’è anche la possibilità di 

fare lo scarico dell’elenco in formato excel  cliccando sul bottone Scarica in excel. 

Per le funzionalità fare riferimento alle pag. 38-47 
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 7.5 VPC 
Questo quadro sarà sempre editabile così come nella domanda di conferma, per le info e le funzionalità si 

rimanda alla pag. 17 del manuale.  
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7.6 Compagine sociale 
Il quadro sarà in sola visualizzazione 
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7.7 Allegati 
Il quadro ha le stesse funzionalità della domanda di conferma far riferimento alla pag.21 del manuale 

 

7.8 Checklist 
Quadro in sola visualizzazione, verrà compilato dalla regione, dopo la trasmissione della domanda 
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7.9 Dichiarazioni 
Quadro identico a quello della domanda, per le funzionalità si rimanda alla pag.21 del manuale 

 

 

7.10 Controlli 
Quadro identico a quello del programma pluriennale 
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7.11 Chiusura del programma esecutivo e trasmissione alla regione 
Cliccando sull’icona del lucchetto apparirà questo messaggio 
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Cliccando sul conferma al programma esecutivo annuale verrà attribuito lo stato chiuso da firmare e gli 

verrà assegnato un numero 

 

 

 

 

Cliccando sull’iconcina della freccia in alto a destra si potrà trasmettere alla regione 
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