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Premessa 

Il presente Manuale utente descrive le procedure relative al funzionamento dello “Sportello Unico 

Doganale e dei Controlli”, SU.Do.Co., modulo “Gestione Controlli”.  

Sono definite, in particolare, le istruzioni operative che consentono alle 

Amministrazioni/Enti/Organi dello Stato coinvolti di richiedere un controllo su determinate 

partite di merci, al fine di definire la data e il luogo della verifica fisica in maniera coordinata con 

tutti gli attori coinvolti.  

Il documento mira quindi a descrivere in maniera puntuale le funzionalità del Portale SU.Do.Co. 

e, per ognuna definirne, le modalità di utilizzo e i servizi che in essa sono ricompresi, unitamente 

ai comandi funzionali di navigazione del menù. 

I. Contesto generale, obiettivi e campo d’applicazione 
Il presente documento è destinato alla più ampia diffusione verso le 

Amministrazioni/Enti/Organi dello Stato coinvolti, in quanto fornisce le istruzioni per eseguire 

le operazioni di accesso, ricerca, inserimento, richiesta, conferma delle richieste di coordinamento 

dei controlli e feedback dell’esito degli stessi.  

 

II. Glossario  

 

Acronimo Significato 

ADM Agenzia delle Dogane e dei Monopoli 

MRN Master Reference Number 
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III. Inserimento di una richiesta di coordinamento dei controlli 

III.1 Accesso al Portale SUDOCO 

Al seguente link è possibile effettuare il login al fine di effettuare l’accesso come 

Amministrazione/Ente/Organo dello Stato competente. 

 

Effettuato il login, l’utente clicca su “Portale Sudoco” e su “Coordinamento dei controlli”.  

 

https://iampe.adm.gov.it/sam/UI/Login?realm=/adm&locale=it&goto=https%3A%2F%2Fwww.adm.gov.it%3A443%2Fportale%2Fc%2Fportal%2Flogin
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III.2 Configurazione utente 

Effettuato l’accesso al Portale SU.Do.Co. è necessario, una tantum, impostare l’ufficio di propria 

competenza, inserendo le informazioni obbligatorie richieste:   

1. Ufficio di competenza 

2. E-mail 

3. Telefono Ufficio 

4. Telefono Cellulare 

Compilati i campi richiesti, l’utente seleziona il pulsante “Salva”. 

I dati inseriti possono essere modificati in qualsiasi momento. 

 

III.3 Ricerca e inserimento delle richieste di coordinamento dei controlli 

A seconda della tipologia di configurazione, l’utente è abilitato ad effettuare la ricerca 

generalizzata e/o la ricerca puntuale, inserendo i dati come da schermate successive.  
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Ricerca generalizzata: 

Compilati i campi necessari, clicca sul pulsante “Cerca”. 

La ricerca darà come risultato un “elenco partite”, caratterizzate da un MRN/Item, una data, un 

numero di polizza ed uno stato. 

 

Individuata  la partita su cui richiedere il controllo, l’utente seleziona l’icona evidenziata nella 

seguente immagine.  

 

III.4 Inserimento richiesta coordinamento controllo 

Dopo aver effettuato le operazioni di cui sopra, il sistema restituisce una schermata in cui sono 

presenti alcuni campi da compilare: 
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- Certificato; 

- Anno; 

- ID Certificato; 

- Quantità; 

- Unità di misura.  

Tali informazioni si riferiscono ai documenti/certificati associati alla merce di cui al MRN-Item 

selezionato. 

Compilati i campi richiesti, l’utente seleziona il pulsante “Aggiungi”. 

 

Il sistema presenta il certificato associato alla partita da controllare. Dopo essersi accertati della 

correttezza delle informazioni, procedere con il click del bottone “Richiedi controllo”. 
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Il sistema presenta un pop-up per confermare la richiesta del controllo, selezionando il pulsante 

“Ok”. 
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III.5 Esito controllo 

Dopo aver effettuato il controllo fisico sulla merce, l’utente deve inserire l’esito cliccando 

sull’icona evidenziata nella seguente schermata. 

 

Il sistema restituisce la seguente schermata e l’utente, verificata la correttezza dei campi 

precompilati, seleziona l’esito del controllo (svincolabile “SI-NO”) e compila il campo 

“Descrizione esito”. Una volta terminata l’operazione, seleziona il pulsante “Conferma”. 
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III.6 Lista controlli e lista certificati 

Cliccando sulla “lente d’ingrandimento”, come nella schermata seguente, è possibile visualizzare 

la lista dei controlli per la partita selezionata. 

 

Una volta visualizzata la lista controlli è possibile consultare il pop-up della lista dei certificati per 

la specifica partita. A questa si accede cliccando sulla “lente” posizionata sotto la voce 

“Certificati”. 
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III.7 Altre ricerche: ricerca puntuale 

Il flusso fin qui illustrato discendeva dal primo tipo di ricerca, ovvero la “Ricerca generalizzata”. 

Sulla base dei dati in possesso dall’Amministrazione, una partita può essere cercata anche 

mediante la “Ricerca puntuale”. Dopo aver inserito i dati richiesti e cliccando sul tasto “Cerca”, 

il flusso segue la descrizione rappresentata dal paragrafo Ricerca e inserimento . 

 

III.8 Altre ricerche: ricerca per controlli richiesti 

Allo stesso modo, sulla base dei dati in possesso dall’Amministrazione, una partita può essere 

cercata altresì mediante la “Ricerca per controlli richiesti”. Dopo aver inserito i dati necessari e 
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cliccando sul tasto “Cerca”, il flusso segue la descrizione rappresentata dal paragrafo Ricerca e 

inserimento . 

 

IV. Agenda di coordinamento controlli 

IV.1 Richiesta date 

Il funzionario doganale, opportunamente profilato, accede all’apposita linea di lavoro in AIDA 

2.0 e clicca sul «calendario» evidenziato nell’immagine di cui sopra per richiedere al PCS delle 

date disponibili per effettuare il controllo sulla partita in questione. 

 

Il sistema fornisce un feedback al funzionario doganale, indicando che le date per la partita 

selezionata sono state richieste.  
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Il PCS fornisce alla piattaforma SUDOCO le date disponibili per il controllo e la precedente voce 

«Date richieste» si aggiorna in «Disponibile». Il funzionario doganale clicca sulla «lente 

d’ingrandimento» per identificare una data. 

 

IV.2 Assegnazione data 

Il Portale restituisce al funzionario la schermata di cui sopra. Facendo click sulla «lente 

d’ingrandimento», quest’ultimo può consultare i controlli richiesti. Per assegnare una data di 

pianificazione, il funzionario clicca su «Assegna data di pianificazione».  
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Il click sul pulsante precedente apre il pop-up seguente. Il funzionario doganale clicca sul menù 

a tendina e sceglie la data di pianificazione controllo tra una serie di date disponibili. Dopo la 

scelta, clicca su «Assegna data». 

 

Lo stato «Disponibilità merce» cambia nuovamente in «Data Assegnata». Il Portale, 

automaticamente, invierà un’e-mail a tutti gli attori coinvolti nel processo.  

N.B. L’email a cui arriverà la comunicazione è quella comunicata all’accesso al Portale SUDOCO. 

 


