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1 Introduzione 

1.1 Premessa 

Il presente documento nasce dalla necessità di illustrare le funzionalità dell’applicazione “Istruttoria 

della Domanda di Pagamento Miele Comunitario” relativamente alla compilazione dell’istruttoria, 

da parte degli Istruttori e il definitivo consolidamento, utilizzando la propria utenza di tipo 

“UTENTE ISTITUZIONALE” o tramite accesso SPID, CNS  o CIE. 

La presente guida operativa descrive le funzioni realizzate nell’ambito del progetto “Intervento a 

sostegno della filiera apistica”, con l’obiettivo di fornire un ausilio nell’utilizzo delle funzioni 

stesse. 

 

Nelle sezioni successive: 

- viene riportata una descrizione generale del progetto 

- vengono esaminate le modalità di utilizzo delle funzioni connesse con i servizi svolti dal personale 

1.2 Scopo 

Il presente documento ha lo scopo di illustrare agli utenti il funzionamento dell’applicazione 

Gestione eventi descrivendo il flusso di lavorazione. 

1.3 Campo di applicazione 

La presente guida operativa è indirizzata a tutti gli utilizzatori del sistema realizzato. 

L’effettivo utilizzo del sistema da parte degli utenti è connesso con le autorizzazioni ricevute. 

Nel presente manuale verranno descritte le funzionalità atte a istruire la Domanda di sostegno miele 

comunitario. 

1.4 Riferimenti 

Vengono elencati i documenti che concorrono alla determinazione dei requisiti. 

Tabella 1 – Riferimenti 

N° Riferimento Descrizione 

R1 

 DM 22 luglio 2022 n. 0327494 - Intervento a sostegno della filiera apistica di 

cui all’articolo 1, commi 859, 860 e 862 della legge 30 dicembre 2021, n. 

234 (Legge di Bilancio), recante “Bilancio di previsione dello Stato per 

l’anno finanziario 2022” 

 Istruzioni Operative Agea n. 88 del 23/09/2022 
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1.5 Registro delle modifiche 

Tabella 2 – Registro delle modifiche 

N° Revisione Descrizione Autore Data Emissione 

    

    

1.6 Acronimi e glossario 

Tabella 3 – Acronimi e glossario 

Abbreviazione 

utilizzata 
Nome completo 

SIAN Sistema Informativo Agricolo Nazionale 

AGEA Agenzia per l’erogazione in agricoltura 

CAA Centro di assistenza agricola 

BDN Banca dati nazionale dell’anagrafe zootecnica 

CUAA Codice Univoco di identificazione AZIENDA AGRICOLA 

1.7 Modalità di colloquio 

L’accesso all’applicazione avviene attraverso l’autenticazione al Portale SIAN, per i soli utenti 

abilitati dall’AGEA. 

 

Collegarsi al sito del Sistema Informativo Agricolo Nazionale digitando l’indirizzo: www.sian.it e 

effettuare l’autenticazione accedendo all’area riservata in base alle consuete modalità operative.  

Accedere alla sezione Gestione/Servizi/ Zootecnia/Domanda di Pagamento Miele Comunitario. 

1.8 Generalità 

 

Il sistema informativo realizzato offre un supporto nella gestione delle attività istituzionali svolte 

nell’ambito di tali servizi. 

Il sistema informativo adotta l’architettura Web. Per utilizzare i servizi, occorre accedere ad un 

sistema centrale che fornisce sia il motore elaborativo che le informazioni elaborate, permettendo la 

massima integrazione tra le diverse componenti del Sistema stesso. 

Per accedere al Sistema occorre accreditarsi dal “Portale del SIAN”, cioè, è necessario farsi 

riconoscere come utenti del SIAN.  

http://www.sian.it/
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1.9 Utenti 

Il Sistema Informativo realizzato prevede limitazioni nell’accesso alle informazioni del Sistema. 

Tali limitazioni fanno riferimento al ruolo dell’utente nel Sistema. 

I criteri sottesi alla definizione delle limitazioni fanno riferimento alla limitazione nella 

consultazione delle informazioni in funzione del ruolo dell’utente. 

La definizione di dettaglio del profilo utente spetta al Responsabile delle utenze, il quale definisce il 

livello di accesso al Sistema necessario per l’operatività dell’ufficio. 

1.10 Vincoli 

Non ci sono  vincoli di carattere normativo e organizzativo che condizionano la funzionalità. 
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2 Funzionalità  

2.1 Gestione atto 

2.1.1 Istruttoria Domanda di Pagamento. 

L’Istruttoria della Domanda di Pagamento passa attraverso le seguenti fasi: 

 

COMPILAZIONE DELL’ ISTRUTTORIA 

E’ la fase in cui i dati della domanda di pagamento inviati dal Beneficiario vengono verificati 

da parte dell’Istruttore con conseguente ammissione o meno delle spese rendicontante tramite 

Giustificativi di Spesa e successivo consolidamento dell’Istruttoria.  

A seguire i seguenti passi procedurali: 

 

1. Ricercare il produttore tra i soggetti presenti nel fascicolo aziendale; 

2. Verificare i dati anagrafici recuperati riportati sull’atto; 

3. Completare la sezione dedicata all’Istruttoria della Domanda di Pagamento: 

 Interventi Eseguiti. 

 Giustificativi di Spesa Presentati. 

 Allegati Integrati. 

4. Completare la sezione dedicata alla Check-List di Processo: 

 Check-List. 

 Antimafia. 

 Procedimento Amministrativo. 

5. Consolidamento dell’ Istruttoria. 
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2.2 Istruttoria Domanda di Pagamento 

2.2.1 Ricerca Domande di Pagamento 

Tramite la maschera di Ricerca Domande di Pagamento, l’utente ricerca il singolo beneficiario 
inserendo il CUAA e/o del Numero della Domanda di Aiuto e/o il Numero della Domanda di 
Pagamento, oltre l’anno della Campagna.  
Inserendo solamente l’anno della Campagna, l’istruttore avrà visione di tutte le Domande di 
Pagamento presentate alla Regione. 

Utilizzare il pulsante  per effettuare la ricerca. 

 

 

Se lo Stato della Domanda non risulta Rilasciata, l’unica Operazione consentita sarà la 

visualizzazione del Dettaglio tramite il pulsante  . Solo se lo Stato della Domanda è Rilasciata 

sarà possibile effettuare l’Istruttoria  ed il Download della Domanda Protocollata  

 

 

Tramite il pulsante  posizionato in alto a destra, è possibile selezionare e deselezionare i 

campi della tabella.  
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Seleziono il campo: Partita IVA 

Deseleziono i campi: CUAA, Denominazione, Numero domanda di aiuto, Numero domanda di pagamento 

 

 

2.2.2 Istruttoria - Domande di Pagamento 

 

Utilizzando il pulsante  sarà possibile effettuare l’Istruttoria. 

L’Istruttoria è suddivisa in 3 macro sezioni così suddivisi: 

- Testata dell’Istruttoria. 

- Istruttoria Domanda di Pagamento. 

- Check List di Processo. 

In coda l’Istruttore avrà modo di rivedere i dati inseriti in: 

- Domanda di Aiuto rilasciata dal Beneficiario. 

- Domanda di Pagamento rilasciata dal Beneficiario. 

- Controlli a Campione 
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2.2.3 Istruttoria – Dati della Domanda. 

Nella prima parte dell’Istruttoria, vengono visualizzati in due sezioni i dati della Domanda, così in 

ordine: Numero domanda di pagamento, Anno campagna, CUAA del beneficiario, Denominazione 

del Beneficiario, Numero domanda di aiuto e Codice CUP Master.  

Nella seconda parte verranno visualizzati: Tipologia Beneficiario (Se Apicoltore Singolo o Forma 

Associata), l’Amministrazione partecipante, il Codice BDNA, il Codice CUP, il numero di telefono 

del beneficiario, il CUAA dell’Intestatario e il nome dell’Intestatario. 

L’Istruttore può inserire o modificare i campi: Codice BDNA, Codice CUP e Telefono.  

Per salvare le modifiche utilizzare il pulsante . 

 

 

Se la domanda di pagamento è stata rettificata, comparirà il numero della domanda di rettifica 

dell’atto. 

 

 

2.2.4 Istruttoria – Interventi Eseguiti 

In Istruttoria Domanda di Pagamento, nella sezione “Interventi Eseguiti”, viene visualizzata la lista 

degli Interventi richiesti in fase di Domanda di Aiuto e conseguentemente eseguiti in fase di 

Domanda di Pagamento da parte del Beneficiario. La tabella è così suddivisa nelle colonne: 

- Misura. 

- Percentuale di Aiuto. 

- Spesa Ammessa in Domanda di Aiuto. 

- Spesa Rendicontata richiesta in Domanda di Pagamento (compreso di Spese Generali) 

- Spese Generali, suddivise in Importo e Percentuale. 
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- Spese Generali Ammesse dall’Istruttore. 

- Spesa Ammessa dall’Istruttore. 

- Spesa non Ammessa dall’Istruttore. 

- Contributo Concesso (Calcolato automaticamente dal sistema). 

 

Se Tipologia Forma Associata, comparirà un’ulteriore colonna dedicata alla Base Sociale per gli 

interventi di Misura B. Utilizzando il pulsante  sarà possibile effettuare il Download della Base 

Sociale. 

 

Utilizzando il pulsante  sarà possibile visualizzare il dettaglio dell’intervento, inserire e 

modificare i valori: del numero di Alveari Ammessi, dei Giorni Persona e ammettere o meno le 

Spese Generali fino al 2,00%.  

Utilizzando il pulsando  verranno salvate le modifiche effettuate. 

 

Esempio di Dettaglio Intervento, Misura A, l’istruttore dovrà inserire il numero dei Giorni Persona Ammessi. 
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Esempio di Dettaglio Intervento, Misura B, l’istruttore dovrà inserire il numero di Alveari Ammessi. 

La tipologia di beneficiario: Forma Associata, nel dettaglio intervento della sola misura B, avrà 

modo di effettuare il download della Base Sociale in formato Excel, visualizzare il numero totale 

degli Alveari Dichiarati e il Numero dei Soci, oltre a dover inserire il numero dei soci ammessi.  

 

Utilizzando il pulsante  verrà eseguito il download della Base Sociale in formato Excel. 

 

2.2.5 Istruttoria – Interventi Eseguiti (Spese Generali) 

Se il Beneficiario in fase di Domanda di Pagamento ha fatto richiesta delle Spese Generali fino al 

2,00%, l’Istruttore dovrà selezionare, tramite menù a tendina, l’ammissibilità o meno delle Spese 

Generali.  

 

Selezionando SI, ammettendo quindi le Spese Generali, nella tabella riassuntiva degli Interventi 

Eseguiti, il software svolgerà le seguenti operazioni in automatico: 

- Inserimento delle Spese Generali Ammesse nella colonna “Spese Generali Ammesse”. 

- La Spesa Ammessa e le Spese Generali Ammesse verranno sommate e visualizzate nella 

colonna “Spesa Ammessa”. 
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- Il Contributo Concesso verrà calcolato sulla base della Spesa Ammessa calcolata e la 

Percentuale di Aiuto.  

 

In questo esempio l’Istruttore ha ammesso le Spese Generali fino al 2% per la Misura A21, non lavorando ancora 

nessun giustificativo di Spesa.  

 

In questo secondo esempio l’Istruttore ha già lavorato il Giustificativo di Spesa inerente la Misura A21 ( ammettendo 

9.000€). Il Software ha automaticamente ricalcolato la Spesa Ammessa e il Contributo Concesso. 

 

2.2.6 Istruttoria – Giustificativi di Spesa 

In Istruttoria Domanda di Pagamento, nella sezione “Giustificativi di Spesa Presentati”, viene 

visualizzata la lista dei Giustificativi presentati in fase di Domanda di Pagamento da parte del 

Beneficiario. La tabella è così suddivisa nelle colonne: 

- Misura 

- Data della Fattura 

- Numero della Fattura 

- Descrizione della Fattura 

- Importo Rendicontato 

- Importo Ammesso dall’Istruttore 

- Importo non Ammesso dall’Istruttore 

- Spese Generali: Indica con Si o No se trattasi di un Giustificativo di Spese Generali. 

- Download, in cui effettuare il download dell’Estratto Conto e della Fattura utilizzando i 

corrispettivi pulsanti   . 
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Utilizzando il pulsante  sarà possibile: 

- Visualizzare i dettagli del Giustificativo di Spesa. 

- Inserire e/o modificare l’Importo Ammesso e l’Importo NON Ammesso.  

- Inserire e/o sostituire l’allegato dell’ Estratto Conto e della Fattura tramite il tasto  

- Effettuare il download dell’Estratto Conto e della Fattura, tramite il pulsante .  

- Inserire le Note all’interno della sezione: Ammissibilità Fattura. 
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L’Istruttore, dopo aver inserito l’Importo Ammesso e l’Importo Non Ammesso, utilizzando il 

pulsante  salverà le modifiche effettuate. 

 

Il software, prima di salvare le modifiche, effettuerà un controllo di coerenza sui campi inseriti. 

1) Se uno dei due Importi non è stato inserito, evidenzierà in rosso l’Importo mancante. 

 

2) Se il totale dell’Importo Ammesso più quello Non Ammesso è differente all’Importo 

Rendicontato, mostrerà il seguente errore. 

 

In mancanza di errori le modifiche effettuate verranno salvate e visibili nella lista dei Giustificativi. 

 

 

2.2.7 Istruttoria – Allegati Integrati 

In Istruttoria Domanda di Pagamento, nella sezione “Allegati Integrati”, viene visualizzata la lista 

degli allegati da parte del Beneficiario ed eventualmente inseriti successivamente dall’Istruttore. La 

tabella è così suddivisa nelle colonne: 

- Nome del File. 

- Tipologia dell’Allegato. 

- Descrizione dell’Allegato 

- Data di caricamento 
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- Note 

- Misure di Riferimento 

- Download, da cui è possibile scaricare l’allegato. 

 

 

Utilizzando il pulsante  si aprirà una schermata per inserire un nuovo allegato.  
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Una volta scelto la tipologia di Allegato ed aver compilato i restanti campi, utilizzando il pulsante 

 si aprirà la schermata di caricamento del proprio browser da dove poter selezionare 

l’allegato da voler caricare.  

 

Dopo aver selezionato il file ed aver utilizzato il pulsante  sarà possibile, tramite il 

pulsante , salvare il nuovo allegato. 

 

I soli Allegati aggiunti dall’Istruttore prevedono la possibilità di essere eliminati.  

Utilizzare il pulsante  per Eliminare l’Allegato.  

 

 

2.2.8 Istruttoria – Check List 

In Check List di Processo, nella sezione “Check List”, vengono visualizzate le domande di Check 

List a cui l’Istruttore deve obbligatoriamente rispondere. In caso di controlli negativi l’Istruttore è 

dovrà inserire una nota nel campo Note. 
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Utilizzando il pulsante  le risposte selezionate verranno salvate.  

Se una delle risposte negative è bloccante per l’esito dell’istruttoria presente in Procedimento 

Amministrativo, quest’ultima verrà settata automaticamente a NEGATIVO. 

 

2.2.9 Istruttoria – Antimafia 

In Check List di Processo, nella sezione “Antimafia”, l’Istruttore dovrà dapprima indicare se la 

certificazione antimafia è obbligatoria.  
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L’Istruttore deve rispondere con SI o NO alla domanda. In caso di risposta affermativa si aprirà la 

certificazione antimafia vera e propria. Tutti i campi devono essere compilati da parte 

dell’Istruttore.  

 

Attivando il pulsante  verranno salvate le modifiche apportate.  

In caso la certificazione antimafia non sia obbligatoria, rispondendo NO, comparirà il pulsante 

, attivandolo verrà salvata la risposta. 
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2.2.10 Istruttoria – Procedimento Amministrativo 

In Check List di Processo, nella sezione “Procedimento Amministrativo”, l’Istruttore dovrà:  

- Dichiarare l’esito dell’Istruttoria (Positivo o Negativo). 

- Inserire gli Estremi riguardanti la graduatoria ed i dati della concessione 

dell’amministrazione partecipante. 

- I dati (Nome, Cognome e Qualifica) dei Responsabili: Istruttore, Revisore e di Area.   

 

Attivando il pulsante verranno salvate le modifiche apportate. 
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2.2.11 Istruttoria – Revisione Domanda di Aiuto, di Pagamento e Controllo a Campione 

In coda all’Istruttoria viene data la possibilità all’Istruttore di visualizzare: 

- La Domanda di Aiuto rilasciata dal Beneficiario. 

- La Domanda di Pagamento rilasciata dal Beneficiario. 

- I Controlli a Campione. 

 

 

DOMANDA AIUTO RILASCIATA DAL BENEFICIARIO 

Suddiviso in Quadro B e Quadro C – Dichiarazioni impegni e allegati. 

Il Quadro B è suddiviso in: 

- Sez. I – Richiesta d’intervento. 

- Sez. II – Dati relativi alla denuncia degli alveari. 

- Sex. III – Preventivi. 

Il Quadro C è suddiviso in: 

- Dichiarazioni e impegni. 

- Allegati. 

 

 

DOMANDA PAGAMENTO RILASCIATA DAL BENEFICIARIO 

Suddiviso in Quadro B – Interventi eseguiti, Quadro C – Dichiarazioni impegni e allegati e Quadro 

D – Giustificativi di Spesa ed estremi di Pagamento. 

Il Quadro B è suddiviso in: 

- Interventi eseguiti. 

- Riepilogo richiesta di pagamento. 
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CONTROLLI A CAMPIONE 

 

 

2.2.12 Istruttoria – Consolida Istruttoria 

Terminata l’Istruttoria, utilizzando il pulsante  posizionato al di sotto della sezione 

“CHECK LIST DI PROCESSO”, sarà possibile salvare e consolidare l’Istruttoria. Consolidare 

l’istruttoria della domanda di pagamento è un’operazione irreversibile, non più modificabile! 

Il Software, prima di consolidare l’Istruttoria, eseguirà una serie di verifiche annesse all’integrità 

dei dati. In mancanza di errori bloccanti verrà chiesta un’ulteriore conferma nel voler consolidare (e 

chiudere) l’Istruttoria della domanda di pagamento. 
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Il Software non permetterà di consolidare l’Istruttoria in caso di uno o più errori bloccanti e 

mostrerà una schermata in cui verrà indicato: 

- La Descrizione dell’errore 

- La Risoluzione dell’errore 

- La tipologia di errore, se Bloccante o non Bloccante.  

 

Attivando il pulsante  sarà possibile effettuare il download in formato Excel degli 

errori presentati in corso di consolidamento dell’istruttoria.  



Istruttoria Domanda PAGAMENTO Miele comunitario - 

Manuale Utente 

AGEA-ADRH_DMD-MU-01-1.0 

 

 

Versione 1.0 

 

del 30/04/2024 

 Pagina 

23 di 26 

 

 

 

La verifica dell’Istruttoria cercherà i seguenti errori: 

- Fatture non istruite. 

- Spese generali rendicontate fino al 2% devono essere istruire. 

- La Check List non è stata compilata correttamente. 

- La sezione Antimafia non è stata compilata correttamente. 

- Non è stato dichiarato se la certificazione antimafia è obbligatoria. 

- La sezione Procedimento Amministrativo non è stato compilato correttamente. 

 

2.2.13 Dettaglio Istruttoria Consolidata 

Utilizzando il pulsante  sarà possibile visualizzare l’Istruttoria della Domanda di Pagamento 

precedentemente consolidata. 
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Per visualizzare il dettaglio degli Interventi eseguiti, utilizzare il pulsante 

 

Per visualizzare il dettaglio dei Giustificativi di Spesa Presentati, utilizzare il pulsante 

 

 

2.2.14 Stampa Check List di Processo 

Consolidata l’Istruttoria della Domanda di Pagamento, utilizzando il pulsante  

all’interno della sezione Check List di Processo, verrà eseguito il download del documento in 

formato PDF comprendente i dati: Anagrafici del Beneficiario, di Ammissione della Domanda di 

Aiuto, del Controllo in Loco, di Ammissione della Domanda di Pagamento, dei Giustificativi di 

Spesa, del Controllo Antimafia, del Procedimento Amministrativo, note e osservazioni rilasciate in 

fase di istruttoria.  
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Estratto del Documento Check List di Processo 

 

2.2.15 Download Domanda Protocollata 

Nell’Elenco delle domande di Pagamento, nella colonna Operazioni, utilizzando il pulsante  

verrà effettuato il download della Domanda Protocollata. 

 

In egual modo è possibile effettuare il download anche all’interno dell’ Istruttoria. 

 

 

2.2.16 Stampa Elenco Domande 

Tramite  verrà effettuato il download dell’ elenco Domande in formato xls. 
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2.2.17 Stampa Elenco Domande con Misura 

Tramite  verrà effettuato il download dell’ elenco Domande con misure in 

formato xls. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


