Cliccare sul link della home page 4

Siaccede alla pagina di benvernuio di TRAZES NT:
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Si accede ora alla schermata di
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ALLEGATO C
RICHIESTA DI RUOLO COME OPERATORE

REGISTRARS!IN TRACES NT
Nota: € necessario seguire questa procedura su TRACES NT per ogni ambiente che si desidera utilizzare

(Produzione, Accettazione, Training). Quando si richiede un ruolo su una piattaforma, questo non viene
trasferitc automaticamente alfle altre.

Andare sulla homepage di TRACES NT: ¢

Poi cliccare sul pulsante verde "Accesso a TRACES", si verra reindirizzati all'accesso EU Login.

Per effettuare 'accesso si utilizza 'indirizzo e-mail indicato nel momento in cui ci si @ accreditati tramite il
sistema EU Login:

tracesnt vi

Accedere per continuare

Usate i voestrg ingdiriaao s-mall

Si viene ora reindirizzati alla pagina di benvenuto di TRACES NT. Troverete il link all'EU Login dove si potra
cambiare le credenziali EU Login se necessario, o reimpostare la password.

E importante selezionare il proprio ruolo in TRACES. Si prega di notare che ogni individuo pud assumere un
solo tipo di ruolo. Si puo essere Operatore (importatore, mittente, primo destinatario, responsabile del
carico...), Organismo di controllo organico (o Autorita di controllo) o Autoritd {posto di controllo di
frontiera, Autorita centrale competente). Nell'ambito del proprio ruolo, e possibile ricoprire diversi
incarichi. Si puo ad esempio lavorare per due o piu operatori diversi, per due o piu posti di controllo di
frontiera.
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Cliccare su "Operatore".

Per verificare se |'Operatore & gia registrato nel sistema & possibile effettuare la ricerca per paese, sezione,
tipo di attivita, nome dell'operatore, ecc. Dopo aver effettuato la ricerca ed aver trovato I'Operatore nel

sistema, spuntare la casella sulla destra dell'operatore e poi il pulsante "Richiedi autorizzazione" per inviare
la richiesta.

In caso contrario quando, dopo una serie di ricerche, si & sicuri che |'Operatore per cui si lavora non &
presente nel sistema, si ha la possibilita di crearlo cliccando su "Crea un nuovo operatore™.




Quindi, nelia schermata che compare compilare tutti i campi informativi per i quali € presente una stella
rossa {*) (al posto del numero di telefono e possibile scegliere anche un fax, un'e-mail o un sito web). Gl
altri campi non sono obbligatori, ma possono essere forniti opzionalmente se a disposizione. Il numero
EORI e attualmente obbligatorio solo per gli importatori di prodotti biologici.

Dopo la selezione del capitolo il sistema richiede ulteriori due campi che identificano ['attivita
dell'Operatore; i campi Capitolo, Sezione e Attivita devono essere tutti obbligatoriamente valorizzati per
poter procedere con la registrazione.




Dopo aver valorizzato i campi Capitolo, Sezione e Attivita, si deve scegliere I'Autorita responsabile pressc la
quale si presenteranno le richieste di importazione. Per fare questo si deve cliccare sul pulsante "Search
responsible authorities”.

Nella schermata di ricerca, cliccare su "Ricerca avanzata" e successivamente, dopo aver impostato il paese
ed il ruolo come indicato nell'immagine sottostante, scrivere il nome o parte del nome dell’Autorita che si
sta cercando e cliccare su “Cerca”.
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Al termine della ricerca, nell'elenco risultante, identificare I'Autorita e cliccare su "Seleziona".



Una volta completata la compilazione del form cliccare su "Crea un nuovo operatore". Automaticamente la
richiesta di creazione del nuovo Operatore e la richiesta di adesione a tale Operatore vengono registrate
nel sistema.

A seconda che si € riusciti a trovare ['Operatore o lo si & creato secondo la procedura appena descritta, la
fase successiva e quella della richiesta di autorizzazione al ruolo indicato. Quindi, dopo aver cliccato su
"Richiedere autorizzazione" si apre una finestra:

E possibile, ma non obbligatorio, fornire ulteriori informazioni come e-mail e numero di telefono.
Cliccare infine su "invia richiesta di autorizzazione”.



La richiesta sara visibile nel proprio profilo:

Se necessario, & possibile richiedere nuovi ruoli aggiuntivi.

Se si € un operatore e nessuno all'interno della propria azienda ha gia un profilo di amministratore, allora
l'autorita competente gestira (accettazione/rifiuto) la richiesta. Nel caso in cui invece sia stato gia
individuato un amministratore all'interno dell'azienda, sard compito di quest'ultimo prowedere alla
gestione di tali richieste.

In caso di domande, si prega di inviare un'e-mail all'helpdesk: SANTE-TRACES@ec.europa.eu



ALLEGATO C-Bis
OPERATORE GIA' REGISTRATO: INSERIMENTO NUOVA ATTIVITA'

Andare sulla homepage di TRACES NT: ¢

Poi cliccare sul pulsante verde "Accesso a TRACES", si verra reindirizzati all'accesso EU Login.

IR

Per effettuare l'accesso si utilizza l'indirizzo e-mail indicato nel momento in cui ci si & accreditati tramite il
sistema EU Login:

Accedere per continuare
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Si viene ora reindirizzati alla pagina di benvenuto di TRACES NT.

Cliccare sulla voce di menu "Organizzazioni" e selezionare la voce "Operatori".
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& Nessun centificato |



Utilizzando il campo "Cerca" o le altre opzioni attivahili con il pulsante "Ricerca avanzata" procedere a
ricercare I'Operatore nel sistema.

L'Operatore, essendo stato gia registrato, nella sezione "Attivita operatore” potra avere una o pil righe che
specificano le diverse attivita. Nell'esempio riportato 'Operatore presenta una sola attivitd come
Responsabile del carico per cui & gia stato validato dall'autorita responsabile.

Pertanto, per aggiungere una nuova attivita si deve cliccare sul pulsante "Aggiungi attivita" in alto a destra.

! > Roapnnaabile dol ¢

Dopo questo comando, sotto la riga gia esistente comparira una nuova riga di attivita in cui dovranno
essere valorizzati i campi obbligatori che sono: Sezione, Attivita
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Infine, per completare l'inserimento dell'attivita si dovra obbligatoriamente specificare ['Autorita
responsabile. Pertanto si deve cliccare sul pulsante "Search responsible authorities".




Nella schermata di ricerca che compare cliccare su "Ricerca avanzata" e successivamente, dopo aver
impostato il paese ed il ruolo come indicato nell'immagine sottostante, scrivere il nome o parte del nome
dell’Autorita che si sta cercando e cliccare su “Cerca”.

Home Parge idirizze i

Conlice Competenza

Al termine della ricerca, nell'elenco risultante, identificare 'Autorita e cliccare su "Seleziona".

Una volta selezionata l'autorita, per completare l'inserimento dell'attivita dell'Operatore si deve cliccare sul
pulsante "Aggiungi attivita" posto in alto a destra.



» Responsabile del cavion S

Al termine di tale procedura l'attivita & stata inserita e la nuova attivita risultera con lo status di "Nuovo"
fino a quando l'autorita responsabile non provvedera a validarla.

> Hespor

> Responsabie del cavion

L'Autorita responsabile, per far cambiare lo status da Nuovo a Valido, dopo aver aperto la scheda relativa
all'Operatore, dovra cliccare sul pulsante con il segno di spunta verde associato alla riga di attivita che si
intende validare e successivamente salvare le modifiche effettuate cliccando sul pulsante "Salva" in alto a
destra.
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Se l'inserimento della nuova attivita viene effettuato direttamente dall'autorita responsabile questo
ultimo passo non sara necessario in quanto la validazione dell'attivita avverra nello stesso momento in

cui viene salvata.



ALLEGATO D
GESTIONE REGISTRAZIONE OPERATORI

Andare sulla homepage di TRACES NT hitps://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/logln e accedere al sistema.

Selezionale la voce "Organizzazioni" e, nel menu che compare cliccare su "Operatori®.

TRACEE

Numero di riferimento Action Ce

@ Kessun cerdflosts

Cliccare su "Operatore".
Nella schermata si pud utilizzare il campe "Cerca® digitando al sug i
si vuole cercare.

Poiché questo tipo di ricerca & molto generico conviena sempre utilizzare la ricerca avanzata in modo da
restringere il campo. Cliccare quindi sul pulsante "Ricerca avanzata" posto sulla destra.

SERRT AreRa o

Usare quindi i campi a disposizione (paese, status operatore, tipo di attivita, ecc.} ed al termine cliccare
u 1]
Cerca".

SU

Fatte le opportune verifiche, se si & constatato che {'Operatore non & nel sistemz, si pud quindi procedere
alla creazione dello stesso cliccando sulla voce in alte a destra "Nuovo operatore®.



Nella schermata che compare, compilare tutti i campi informativi per i quali & presente una stella rossa (*)
(al posto del numero di telefono & possibile scegliere anche un fax, un'e-mail o un sito web). Gli altri campi
non sono obbligatori, ma possonc essere indicati se a disposizione. Il numero EOR| & attualmente
obbligatorio solo per gli importatori di prodotti biologici:

Ingidzze

Una volta compilato il form cliccare su "Crea™ per registrare I'Operatore nei sistema.



, ALLEGATO E
GESTIONE REGISTRAZIONE OPERATORI E VALIDAZIONE

!

Andare sulla homepage di TRACES NT hiips://webgate.ec.europa.eu/tracesnt/login e accedere al sistema.

1. RICERCA OPERATORI

Selezionale la voce "Organizzazioni" e, nel menu che compare cliccare su "Operatori'.

TRACES

-

Mumero di fsrimento Action o

@ Nessun ceruficaio |

Cliccare su "Operatore".
Nella schermata si puo utilizzare il campo "Cerca" digitando al suo interno parte del nome dell'Operatore che
si vuole cercare.

Poiché questo tipo di ricerca & molto generico conviene sempre utilizzare la ricerca avanzata in modo da
restringere il campo. Cliccare quindi sul pulsante "Ricerca avanzata” posto sulla destra.

Carca

Usare quindi i campi a disposizione (paese, status operatore, tipo di attivita, ecc.) ed al termine cliccare su
" 1]
Cerca".



2. INSERIMENTO OPERATORE

Fatte le opportune verifiche, se si & constatato che I'Operatore non & nel sistema, si pud quindi procedere
alla creazione dello stesso cliccando sulla voce in alto a destra "Nuovo operatore®.

Nella schermata che compare, compilare tutti i campi informativi per i quali & presente una stella rossa (*)
(al posto del numero di telefono & possibile scegliere anche un fax, un'e-mail o un sito web). Gli altri campi
non sono obbligatori, ma possono essere indicati se a disposizione. | numero EORI & attualmente
obbligatorio solo per gli importatori di prodotti biologici:

Regions

fotivic)

Una volta compilato il form cliccare su “Crea" per registrare 'Operatore nel sistema.

3. VALIDAZIONE OPERATORE

Per cercare Operatori che devono essere validati, dopo aver cliccato su "Operatori” all'interno della voce
"Organizzazioni", si deve utilizzare la funzione di ricerca avanzata che si attiva cliccando sul pulsante “Ricerca
avanzata" posto sulla destra del pulsante "Cerca™.

Nei campi che si possono utilizzare per filtrare i risultati di una ricerca, al fine di individuare solo gli Operator
il cui status & pari a "Nuovo" si deve impostare tale valore nel campo "Status attivita operatore”.



Cerna

Pause: ¥

Una volta individuato I'Operatore che deve essere validato si clicca o sul nome dello stesso o sul pulsante
sulla destra per accedere alla sua scheda informativa.

Nome

indiizzn | STRAS LA ROMAGHA

Coardinate

Per validare |'Operatore cliccare sul pulsante con il segno di spunta verde posto suila destra dell'attivit
indicata nella sezione "Attivita operatore".
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Successivamente cliccare sul puisante blu "Salva" posto in alto a destra per salvare le modifiche effettuate.



