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Per accedere alla home page del Sistema Operativo Pratiche di Agrea occorre collegarsi al 
seguente indirizzo internet: 

http://agreagestione.regione.emilia-romagna.it/sop/ 

Una volta aperto il collegamento con sistema operativo pratiche di AGREA l’utente potrà accedere 
al servizio di compilazione dichiarando il proprio identificativo e la parola chiave. 

QQUUAADDRRII  DDII  AACCCCEESSSSOO  AALL  SSIISSTTEEMMAA  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A Maschera di accesso al sistema: occorre digitare l’identificativo utente e la Password. 
B Digitato l’Id utente e la Password, va premuto il tasto “Conferma”. 
C la password può essere cambiata in qualsiasi momento con il tasto “Cambia Password”. 
D Una volta selezionate le funzioni “Compilazione” e poi “Definizione Domanda”, si 

passerà alla videata successiva: “Definizione Domanda. 

A 

B C 

D 

D 
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QQUUAADDRROO  DDEEFFIINNIIZZIIOONNEE  DDOOMMAANNDDAA  ––  ppaarrttee  II  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A Dovrà essere inserito, sotto la dicitura “dati richiedente”, il CUAA (Codice Fiscale) 
dell’azienda, ricercabile anche cliccando sul punto interrogativo e inserendo la ragione 
sociale. 

B Selezionare la funzione “inserimento”.  
C Cliccare il punto interrogativo che farà aprire una finestra riportante la Lista settori. 

Cliccando sul simbolo + accanto a “Settori” va selezionato PSR  Asse 1  132  2009  
1320SD. 

D Premere “Esegui” per proseguire. 

 
E La funzione “rettifica” va utilizzata solo per effettuare modifiche ad una domanda già 

protocollata, ma tale possibilità è attiva unicamente entro la data di scadenza della 
presentazione delle domande.  

F Se si sta riprendendo una sessione di lavoro sospesa in precedenza, si dovrà selezionare la 
funzione “aggiornamento” e digitare il numero della domanda di cui era in corso la 
compilazione. Il numero della domanda può essere selezionato dalla lista delle domande in 
compilazione che si apre cliccando sul punto interrogativo, oppure attraverso la ricerca 
eseguibile dal pulsante “Filtri”. 

G Premere “Esegui” per proseguire. 

E 

F 

G 

B 
C 

D 

A 
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QQUUAADDRROO  DDEEFFIINNIIZZIIOONNEE  DDOOMMAANNDDAA  ––  ppaarrttee  IIII  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A I dati informativi riferiscono l’avvenuto scarico dei dati anagrafici dall’Anagrafe delle 
Aziende Agricole 

B Selezionare dal menu a tendina  l’ente delegato che prenderà in carico la domanda per 
l’effettuazione dell’istruttoria. 

C Flaggare il riquadro Domanda di Riferimento PSR e inserire il numero della domanda di 
aiuto nell’apposito riquadro; è possibile inserire la Domanda di riferimento cliccando sul 
punto interrogativo. Si aprirà una finestra che ne renderà possibile la selezione. 

D Premere “Aggiorna” per proseguire dopo aver inserito i dati richiesti. 
 
 
 
 

D 

A 

B 

C 

E 
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QQUUAADDRROO  GGEENNEERRAALLEE  DDII  AACCCCEESSSSOO  AALLLLAA  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  DDEEII  QQUUAADDRRII  DDOOMMAANNDDAA  

 
 
I dati contenuti nei primi due quadri, Anagrafica Azienda, Anagrafe persona, sono importati 
direttamente dall’Anagrafe delle Aziende Agricole e devono essere aggiornati. 
 

Si consiglia di prenderne visione per verificarne la correttezza, tenendo conto che ove si 
riscontrassero variazioni da apportare, queste dovranno essere effettuate sull’Anagrafe. 
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QQUUAADDRROO  MMOODDAALLIITTÀÀ  DDII  PPAAGGAAMMEENNTTOO  

 
 
Nel quadro modalità di pagamento occorre riportare, nei campi editabili in rosso, le coordinate 
complete del conto corrente bancario o postale per l’accredito dell’aiuto. 
 
Il quadro può apparire precompilato con gli estremi del conto corrente qualora siano state 
precedentemente presentate su SOP altre domande di aiuto, anche su altri settori (in questo caso 
riprende i dati comunicati per la domanda più recente). I campi restano tuttavia editabili qualora i 
dati proposti necessitino di essere modificati. 

A Premere il tasto Aggiorna per confermare i dati e memorizzarli a sistema e poi Ritorna per 
visualizzare il quadro principale. 

A 
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QQUUAADDRROO  RRIIFFEERRIIMMEENNTTII  

 
 
Il quadro riferimenti ha una funzione puramente informativa e non richiede la compilazione. 
 
Nel quadro sono riportate automaticamente alcune informazioni riferibili ad altre eventuali 
domande PSR già protocollate su SOP con il medesimo CUAA che possono avere importanza ai fini 
dell’istruttoria della domanda di pagamento con riferimento alla relativa domanda di aiuto. 



 9

 

QQUUAADDRROO  RREENNDDIICCOONNTTAAZZIIOONNEE  DDEELLLLEE  SSPPEESSEE    

 
 

Nel quadro si rendicontano le spese sostenute per la  partecipazione ai sistemi di qualità alimentari 
per i quali l’aiuto è stato concesso. 

A Cliccare sul punto interrogativo. Si aprirà una finestra con gli interventi ammessi a seguito 
dell’istruttoria della domanda di aiuto. 

B Selezionare il singolo intervento. 
C Cliccare su Inserisci nuova spesa. Il quadro assumerà la seguente forma: 

 

 
 

D Per i Sistemi di qualità DOC/DOCG, DOP/IGP e QC occorre dichiarare la quantità di 
prodotto, inteso come materia prima, espressa in tonnellate secondo le indicazioni 
dell’allegato C al Programma Operativo di misura (es. per “Olio Colline di Romagna DOP” 
inserire le tonnellate di olive prodotte, per “Colli di Parma DOC” inserire la quantità di uva 
prodotta. Vedi anche la Tabella 1 allegata al presente manuale). 

E Inserire l’importo netto speso per la certificazione e la relativa IVA. 
F Confermare i dati con il tasto Conferma. 
G Aggiornare il quadro con l’apposito tasto per memorizzare a sistema i dati inseriti. 

I campi editabili e il campo H (Importo di spesa ai fini del calcolo contributo) possono essere 
modificati successivamente all’inserimento, se necessario, tramite il tasto “Modifica” (che compare 
dopo la conferma dei dati) successivamente all’aggiornamento del quadro. 
Ripetere le operazioni da A a G per tutti gli interventi proposti (anche se con valori = 0). 

A 

C 

D 

F 

E 

G

H 

B 
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QQUUAADDRROO  RRIIEEPPIILLOOGGOO  IINNVVEESSTTIIMMEENNTTII  

 
 

Il quadro, non compilabile, riporta l’importo rendicontato ai fini del calcolo del contributo, l’importo 
concesso nella domanda di aiuto e il contributo calcolato e richiesto a saldo, nel limite del 
massimale consentito.  
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QQUUAADDRROO  DDIICCHHIIAARRAAZZIIOONNII  

 

 
 
Nel quadro occorre prendere visione con la massima attenzione delle dichiarazioni obbligatorie e, 
se presenti, occorre eventualmente spuntare le dichiarazioni facoltative che si intendono rendere 
sulla base della specifica situazione aziendale. 

A Premere il tasto Accetta per confermare la resa delle dichiarazioni e poi Ritorna per 
visualizzare il quadro principale. 

A 
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QQUUAADDRROO  AALLLLEEGGAATTII  

 
 
Nel quadro occorre spuntare la documentazione che si allega alla domanda di pagamento. 
 

A Premere il tasto Aggiorna per confermare gli inserimenti e poi Ritorna per visualizzare il 
quadro principale. 

 

A 
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QQUUAADDRROO  GGEENNEERRAALLEE  DDII  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  ––  DDEETTTTAAGGLLIIOO  AANNOOMMAALLIIEE  

 
 

QQUUAADDRROO  GGEENNEERRAALLEE  DDII  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  ––  FFUUNNZZIIOONNII  DDII  CCOONNTTRROOLLLLOO  EE  SSTTAAMMPPAA  DDEEFFIINNIITTIIVVAA  

 

Dopo che la domanda è stata controllata 
con il tasto “controlla” e non risultano 
anomalie bloccanti, si attiva la funzione 
“Stampa Definitiva” con cui deve 
essere realizzata la stampa cartacea da 
far pervenire all’Ente competente. 

Nel SOP, una volta compilati tutti i 
quadri, con la funzione “Controlla” a 
fondo pagina, si visualizzano le anomalie.
 

Le anomalie denominate “Errore” sono 
bloccanti e non consentono la 
presentazione della domanda, mentre 
quelle segnalate con il termine 
“attenzione” indicano situazioni da 
verificare ma che non sono bloccanti per 
la presentazione della domanda. 



 14

 

GGEESSTTIIOONNEE  DDEELL  FFIILLEE  DDII  SSTTAAMMPPAA  FFOORRMMAATTOO  PPDDFF  

 
 

FFUUNNZZIIOONNEE  DDII  ““PPRREESSEENNTTAAZZIIOONNEE””  DDEELLLLAA  DDOOMMAANNDDAA  

 

Dopo aver effettuato la stampa 
definitiva l’ultimo e indispensabile 
adempimento è la “presentazione” 
della domanda che la rende non 
più modificabile. 
Il tasto “Presenta” si attiva una 
volta effettuata la stampa 
definitiva.  
Premendolo, si porta la domanda in 
stato di “presentata” 

Il passaggio allo stato di 
“PRESENTATA” è 

indispensabile per permettere 
la PROTOCOLLAZIONE. 

La funzione “stampa definitiva” 
produce un documento di stampa in 
formato “pdf” che può anche essere 
salvato per successive ristampe; il file 
può essere aperto con un lettore di file 
pdf come il programma Adobe Acrobat 
Reader, scaricabile gratuitamente  
 

 

stampa

salva



 15

 

QQUUAADDRROO  DDII  ““PPRREESSEENNTTAAZZIIOONNEE””  DDEELLLLAA  DDOOMMAANNDDAA  

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

La presentazione avviene 
compilando il codice settore e 
spuntando la casella a sinistra del 
numero domanda. 

La presentazione, oltre che dal tasto indicato nella pagina precedente, può essere 
effettuata anche successivamente attraverso l’apposito quadro: 

Compilati i campi suddetti si dovrà premere il tasto “Presenta” 
Una volta registrata la presentazione la riga assumerà l’aspetto sottostante, 
indicando che non vi è più una domanda disponibile per la presentazione  
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IINNDDIICCAAZZIIOONNII  CCOONNCCLLUUSSIIVVEE  
 

PPEERR  LL’’UUTTEENNTTEE  SSIINNGGOOLLOO  ((UUTTEENNTTEE  IINNTTEERRNNEETT))  SSEENNZZAA  AABBIILLIITTAAZZIIOONNEE  AALLLLAA  
PPRROOTTOOCCOOLLLLAAZZIIOONNEE    
 
Con la “presentazione” l’utente avrà completato la compilazione della domanda, che dovrà essere 
debitamente sottoscritta e fatta pervenire, sotto forma di stampa cartacea, con allegata copia di un 
documento di identità in corso di validità, all’ente delegato competente nei termini previsti dal 
bando. 
 
Il presente manuale contiene tutte le indicazioni necessarie per effettuare la compilazione on-line 
delle domande; AGREA non può fornire assistenza tecnica e consulenza sulla 
compilazione delle domande e l’attuazione degli impegni. Gli utenti che necessitassero di 
assistenza dovranno rivolgersi ai CAA o ai liberi professionisti che forniscono consulenza nel 
settore.  
 
Eventuali malfunzionamenti nel sistema potranno essere segnalati inviando una e-mail all’indirizzo 
agreautenti@regione.emilia-romagna.it 
 
Le domande già protocollate possono essere rettificate con l’apposita funzione di “rettifica” di cui 
alla sezione “QUADRO DEFINIZIONE DOMANDA – parte II”. Ciascuna domanda di rettifica va a sua 
volta protocollata e assumerà un numero di versione progressivo; ai fini del calcolo dell’aiuto varrà 
l’ultima versione pervenuta nei termini.  
 

AAPPPPEENNDDIICCEE  ––  RRIISSEERRVVAATTOO  AAII  CCAAAA    
 
Nelle pagine successive vengono date le indicazioni riservate ai CAA per l’effettuazione 
dell’operazione di protocollazione sul sistema AGREA.  
Si ricorda che i CAA, come regola generale, devono far pervenire agli enti delegati competenti le 
copie cartacee delle domande protocollate complete di allegati entro 5 GIORNI LAVORATIVI dalla data 
di scadenza del bando, o in assenza di una scadenza definita, entro 5 GG. LAVORATIVI DALLA 

PROTOCOLLAZIONE.  
La protocollazione dovrà avvenire dopo aver effettuato la stampa definitiva, dopo aver provveduto 
a far sottoscrivere al beneficiario la domanda e aver effettuato l’operazione di “presentazione”.  
Non devono in nessun caso essere protocollate domande che il beneficiario non ha sottoscritto, né 
devono essere trasmesse agli enti competenti domande non protocollate.  
Le domande protocollate non possono essere cancellate dal sistema e per ciascuna di esse sarà 
svolto l’iter istruttorio da parte dell’Ente competente.  
Dopo la scadenza del termine ultimo per la presentazione, la compilazione sul sistema SOP di 
AGREA viene disabilitata.  
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AACCCCEESSSSOO  AALLLLAA  FFUUNNZZIIOONNEE  DDII  ““PPRROOTTOOCCOOLLLLAAZZIIOONNEE””  DDEELLLLAA  DDOOMMAANNDDAA  

 
 
 
 

 

QQUUAADDRROO  DDII  AASSSSEEGGNNAAZZIIOONNEE  PPRROOTTOOCCOOLLLLOO::  SSEELLEEZZIIOONNEE  MMOODDAALLIITTAA’’  SSCCEELLTTAA  DDOOMMAANNDDEE  

 
 
 
 

Dalla videata che si apre, 
selezionare la funzione 
“Assegnazione Protocollo” 

L’accesso alla funzione di 
protocollazione avviene dalla 
pagina principale di compilazione, 
selezionando la funzione 
“Protocollo” per gli utenti abilitati 

Selezionare tramite la casella col punto interrogativo il 
settore a cui appartiene la domanda 

Si può operare la selezione su un singolo numero di domanda o 
preselezionando il CUAA dell’azienda titolare della domanda. 
 
Può anche essere visualizzata la lista delle domande in stato di 
“presentata” per effettuare la protocollazione multipla.  
Premere “Esegui” per continuare” 
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QQUUAADDRROO  DDII  AASSSSEEGGNNAAZZIIOONNEE  PPRROOTTOOCCOOLLLLOO::  SSEELLEEZZIIOONNEE  DDOOMMAANNDDAA  

 
 
 
 
 
 

Effettuata la protocollazione compare il numero di 
protocollo nell’apposito campo:  
IL NUMERO VA ANNOTATO SULLA STAMPA 
CARTACEA DELLA DOMANDA NEL RIQUADRO 
APPOSITO E SULLA PRIMA PAGINA DI TUTTI 
GLI ALLEGATI

Dalla lista delle domande pronte per la 
protocollazione (in questo caso una sola) selezionare, 
spuntando il quadratino apposito, quelle che devono 
essere protocollate 

Premere il tasto “Esegui” per 
effettuare la protocollazione 
dopo aver verificato che le 
dichiarazioni siano state 
regolarmente sottoscritte. 
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TTaabbeellllaa  11    
UUNNIITTAA’’  DDII  MMIISSUURRAA  PPEERR  DDIICCHHIIAARRAAZZIIOONNEE  QQUUAANNTTIITTAA’’  AA  SSAALLDDOO  
Allegato C al Programma Operativo Misura 132 - Partecipazione degli agricoltori a sistemi 
di qualita' alimentare - asse 1 (D.G.R. 1409/2008) 
 

CATEGORIA PRODOTTO DA DICHIARARE (Unità di misura) 

Formaggi Latte (Ton) 

Carni trasformate Carne materia prima oggetto di trasformazione (es. cosce per prosciutto) 
(Ton) 

Carni fresche Carne a peso morto (Ton) 

Olio Olive (Ton) 

Ortofrutta Frutta e ortaggi freschi (Ton) 

Vino Uva (Ton) 

Prodotti panetteria Farine (Ton) 

Altri prodotti Peso (Ton) 

 
NOTA 
“Per tutti i sistemi di qualità, ad eccezione di quello biologico, è richiesto l’inserimento nella 
domanda di pagamento del dato di produzione relativo al prodotto/i oggetto di aiuto secondo 
quanto indicato nella tabella di cui all’Allegato C al presente Programma” (da D.G.R. 1409/2008 – 
Allegato 1 – Punto 15) 
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LLAAYYOOUUTT  MMOODDUULLOO  DDII  DDOOMMAANNDDAA  DDII  PPAAGGAAMMEENNTTOO  AA  SSAALLDDOO    
MMIISSUURRAA  113322  
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