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1 Introduzione

1.1 Premessa

Il presente manuale descrive la procedura informatica di supporto alla presentazione dei programmi di sostegno al settore dell’olio di oliva e delle olive da tavola, di cui all’articolo 29 del regolamento (UE) n. 1308/2013 del 17 dicembre 2013.

In attuazione a quanto previsto dal citato regolamento il MiPAAF ha disciplinato con apposito decreto le modalità tecniche e le procedure applicative per la gestione dei programmi di sostegno specificando all’art.4 comma 7 quanto segue “Ai fini della partecipazione al finanziamento comunitario, le organizzazioni beneficiarie devono presentare, contestualmente alla domanda di finanziamento, la documentazione relativa alla superficie olivetata risultante, alla data del 10 gennaio, dai fascicoli aziendali per i soci comunicati direttamente dalle stesse organizzazioni beneficiarie ad AGEA“
L’AGEA, in accordo con il MIPAAF - Dipartimento delle politiche europee e internazionali dello sviluppo rurale DG – PIUE, ha quindi definito la procedura di comunicazione della base associativa delle Organizzazioni beneficiarie che intendono presentare domanda, entro il 15 gennaio p.v., per l’approvazione dei programmi di sostegno al settore dell’olio di oliva e delle olive da tavola, mediante l’utilizzo di apposito applicativo telematico presente sul portale SIAN.
Questo manuale descrive i processi operativi per la costituzione della base associativa da parte delle Organizzazioni riconosciute e la regolarizzazione delle anomalie (es. fascicolo mancante). 

1.2 Scopo

Lo scopo del documento è quello di fornire un supporto alle Organizzazioni riconosciute per la comunicazione della propria base associativa.

1.3 Campo di applicazione

Il documento si applica all’insieme delle attività di comunicazione della base associativa da parte delle Organizzazioni riconosciute e regolarizzazione delle anomalie riscontrate dal sistema.
1.4 Riferimenti

Nel seguito vengono elencati i documenti che si ritengono utili alla migliore comprensione del manuale.

	Normativa
	Titolo

	Regolamento (UE) n. 1308/2013 del 17 dicembre 2013
	Regolamento (UE) n. 1308/2013, del Parlamento europeo e del Consiglio del 17 dicembre 2013 recante organizzazione comune dei mercati dei prodotti agricoli, che abroga i regolamenti (CEE) n. 992/72, (CEE) n. 234/79, (CE) n. 1037/2001 e (CE) n. 1234/2007 del Consiglio

	Regolamento delegato (UE) n. 611/2014 del 11 marzo 2014
	Regolamento delegato (UE) n. 611/2014 della Commissione, dell’11 marzo 2014 che integra il regolamento (UE) n. 1308/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio per quanto riguarda i programmi a sostegno del settore dell'olio di oliva e delle olive da tavola

	Regolamento di esecuzione (UE) n. 615/2014 del 6 giugno 2014
	Regolamento di esecuzione (UE) n. 615/2014 della Commissione, del 6 giugno 2014, che fissa le modalità di applicazione del regolamento (UE) n. 1306/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio e del regolamento (UE) n. 1308/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio per quanto concerne i programmi di attività a sostegno dei settori dell'olio di oliva e delle olive da tavola

	Circolare Agea ACIU.2014.745 del 18/11/2014
	Disposizioni nazionali concernenti i programmi di sostegno al settore dell’olio di oliva e delle olive da tavola, di cui all’articolo 29 del regolamento (UE) n. 1308/2013 del 17 dicembre 2013” – Modalità per la comunicazione dell’albo soci da parte delle Organizzazioni beneficiarie


1.5 Registro delle modifiche
Si riportano nel seguito le modifiche sul documento.

	N° Revisione
	Descrizione
	Autore
	Data Emissione

	1
	Prima emissione
	Romeo Vanzini
M.G.Giampà
	24/11/2014

	2
	Inserito il paragrafo 3.5 – Servizi per le AOP con indicazione delle funzioni disponibili
	Romeo Vanzini
	01/12/2014

	3
	Inserito il paragrafo 3.6 – Servizi per le regioni

Inserite le indicazioni sulle richieste  di assistenza (paragrafo 2.4)
	M.G.Giampà
	22/12/2014


1.6 Acronimi e glossario
Nel seguito vengono elencati tutti i termini e acronimi utilizzati nel documento al fine di definirne una descrizione rigorosa e non ambigua. 
	Abbreviazione utilizzata
	Descrizione

	SIAN
	Sistema Informativo Agricolo Nazionale

	MIPAAF
	Ministero delle Politiche Agricole Alimentari e Forestali

	AGEA
	Agenzia per le Erogazioni in Agricoltura

	CUAA
	Codice Unico Azienda Agricola

	OP
	Organizzazione di produttori

	AOP
	Associazione di Organizzazione di produttori


2 Modalità di colloquio
2.1 L’autenticazione al portale SIAN

L’accesso alla procedura avviene attraverso l’autenticazione al Portale SIAN collegandosi all’indirizzo: http://www.sian.it 
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Si procede quindi con la richiesta di autenticazione selezionando il link ACCESSO ALL’AREA RISERVATA posto sulla spalla destra della pagina di accoglienza (homepage).

Apparirà la seguente maschera in cui si dovranno digitare Nome Utente e Password personali assegnate al singolo utente, per accedere si seleziona poi il pulsante LOGIN
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Una volta premuto il pulsante LOGIN è visualizzato l’avviso di protezione e l’utente dovrà premere il tasto “Sì” per accedere all’area riservata.
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	ATTENZIONE

Si ricorda che Il portale SIAN, al fine di garantire i necessari livelli di sicurezza, consente a ciascun utente di visualizzare e attivare esclusivamente i servizi per i quali risulta abilitato.
La mancata abilitazione va segnalata alla casella di posta elettronica assistenza.portale.olio@agea.gov.it


2.2 Le credenziali di accesso

Tutti i soggetti interessati all’utilizzo della procedura di comunicazione della base associativa, devono obbligatoriamente inviare una richiesta all’Agea alla casella di posta elettronica assistenza.portale.olio@agea.gov.it compilando in tutte le sue parti l’apposito modulo allegato alla circolare Agea ACIU.2014.745 del 18/11/2014.
L’Agea provvederà all’iscrizione della ditta e all’invio delle credenziali di accesso al SIAN - Sistema Informativo Agricolo Nazionale alla casella di posta indicata nel modulo di richiesta iscrizione. 

In questa fase va specificato dal richiedente se l’abilitazione necessita per accedere con il ruolo proprio delle Organizzazioni Produttori (OP), con quello dedicato alle Associazioni di Organizzazioni di produttori (AOP) o con quello dedicato alle Regioni poiché vengono rese disponibili funzionalità, diverse per le due tipologie, ai fini del caricamento delle basi associative (cfr. 3.4, 3.5 e 3.6).
Dopo avere ottenuto le credenziali di accesso al sistema informativo (nome utente) è necessario effettuare la procedura di prima accesso al portale SIAN procedendo con l’inserimento della username (generalmente composta dall’iniziale del nome seguita dal cognome) e della password comunicate (primi tre/ultimi cinque caratteri del codice fiscale in maiuscolo).

Dopo avere modificato la password iniziale è possibile accedere all’area riservata, a questo punto è indispensabile stampare la modulistica per il trattamento dei dati personali disponibile nel SERVIZIO MESSAGGI PERSONALI (posto nella spalla destra della pagina di accoglienza del portale SIAN) e soprattutto inviare il modulo ZGA-X-L3-002 - ACCETTAZIONE AUTORIZZAZIONE ACCESSO AL SIAN VIA FAX AL NUMERO 06.44490.7220.

Ricordiamo che la password di accesso al portale SIAN scade se non utilizzata per più di 90 (novanta) giorni e che dopo 60 (sessanta) giorni viene richiesto il cambio della password. Se la password risulta bloccata è necessario richiedere il ripristino inviando via fax il modulo ZGA-X-L3-003 al Servizio Gestione Utenze SIAN al numero 06.44490.7220).

Se il modulo ZGA-X-L3-003 è stato smarrito è possibile richiedere il rinvio del plico (contenente tutta la modulistica compreso la password di prima attivazione) al numero verde 800.365.024.
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	ATTENZIONE

Se non si invia il modulo ZGA-X-L3-002 - Accettazione Autorizzazione Accesso al SIAN le credenziali NON SONO ATTIVE e non è possibile fruire della procedura


2.3 L’area servizi 

Dopo aver effettuato l’autenticazione all’area riservata del portale SIAN è necessario accedere all’area servizi dedicata ai programmi di sostegno all’olio d’oliva.

Si seleziona quindi l’opzione SERVIZI posta nel riquadro in alto a sinistra.
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Nella pagina che compare successivamente selezionate GESTIONE nel riquadro centrale.
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Nella pagina proposta è presente la sezione Settore Olio e Olive da Tavola, all’interno della quale si trova il link “PROGRAMMI DI SOSTEGNO ALL'OLIO D'OLIVA”.
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	ATTENZIONE

Ricordiamo che per la corretta navigazione all’interno dell’applicazione è di fondamentale importanza utilizzare solo le voci messe a disposizione dalle pagine del sistema.

In particolare per tornare a schermate precedenti VA EVITATO l’utilizzo dei pulsanti INDIETRO/AVANTI (BACK/FORWARD) del browser per la navigazione web (Microsoft Explorer, Mozilla Firefox etc.) ma utilizzare sempre le voci di menù a disposizione sulla pagina corrente



2.4 Assistenza
Se avete necessità di assistenza su come utilizzare le funzionalità telematiche del portale SIAN, formulare quesiti e domande di carattere tecnico oppure segnalare eventuali malfunzionamenti o errori della procedura di upload potete scrivere alla casella di posta 

assistenza.portale.olio@agea.gov.it
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	La vostra richiesta sarà presa in carico da un operatore e sarete ricontattati entro 48h via mail oppure per telefono


3 Funzionalità

3.1 Generalità
Nel seguito si riporta una sintetica descrizione dei processi previsti per la comunicazione della base associativa.

	24 novembre 2014
	L’Organizzazione può trasmettere, utilizzando esclusivamente il servizio di comunicazione base associativa descritto nel presente manuale, la propria base associativa provvisoria

	10 gennaio 2015
	Scadenza per la comunicazione massiva della base associativa  

	10 gennaio 2015
	Scadenza per la comunicazione del riconoscimento delle OP da parte della regione territorialmente competente  

	13 gennaio 2015
	Ciascuna organizzazione richiedente può consultare e stampare :

· l’elenco dei produttori validi, con l’indicazione delle superfici olivetate e catastali per ciascuna particella 

· l’elenco dei produttori da regolarizzare a fronte delle seguenti anomalie:

· mancanza del fascicolo aziendale

· mancanza delle superfici olivetate

· risultante dichiarato da più Organizzazioni

	Dal 16 gennaio 2015 e non oltre il 5 febbraio 2015
	Le Organizzazioni, interessando preventivamente il produttore, possono procedere alla regolarizzazione delle anomalie utilizzando il servizio telematico presente nel SIAN
L’OP può continuare a registrare nuovi associati e consultare e stampare gli elenchi provvisori dei produttori validi e da regolarizzare

	10 febbraio 2015
	Le Organizzazioni beneficiarie ed il MIPAAF possono stampare l’elenco definitivo dei propri associati validi, con l’indicazione delle superfici olivetate e catastali per singolo associato ed il totale delle stesse


Le modalità per la risoluzione delle anomalie sono le seguenti:

a) mancanza del fascicolo aziendale - il produttore, con superfici olivetate, dovrà costituire il fascicolo aziendale di cui al D.P.R. n. 503/99 ed al D.lgs. n. 99/2004;  

b) mancanza delle superfici olivetate - il produttore dovrà aggiornare il proprio fascicolo aziendale indicando le superfici olivetate;

c) risultante dichiarato da più Organizzazioni - le  Organizzazioni interessate a tale fattispecie, effettuate le dovute verifiche, congiuntamente al produttore interessato a tali anomalie, procedono,  tramite apposita funzione telematica disponibile nel SIAN, alla conferma dello stesso in relazione alla cancellazione dalla base associativa da parte dell’altra/altre Organizzazione/i.

3.2 Utenti
La procedura è disponibile alle Organizzazioni riconosciute che presentano domanda per l’accesso ai programmi di sostegno al settore dell’olio di oliva e delle olive da tavola, di cui all’articolo 29 del regolamento (UE) n. 1308/2013 del 17 dicembre 2013.
3.3 Vincoli
Gli utenti abilitati, una volta effettuato l’accesso al sistema, possono accedere alle funzionalità secondo quanto previsto dai ruoli assegnati.
In attuazione a quanto previsto dalla Circolare AGEA n. ACIU.2014.745 del 18 novembre 2014, la procedura informatica effettua controlli inerenti a:

· Iscrizione nell’anagrafe delle aziende delle Organizzazioni interessate
· Presenza del fascicolo aziendale e di particelle con oliveti per gli associati (CUAA) all’Organizzazione riconosciuta
· Produttore presente nella base associativa di una sola Organizzazione riconosciuta. 

Tali controlli saranno attivi a partire dalla data del 13 gennaio 2015, fino a tale data le verifiche sulla base associativa comunicata si limiteranno a controllare la correttezza formale del CUAA.

3.4 Servizi per le Organizzazioni di produttori (OP)
Nel seguito si riporta una descrizione dei diversi servizi disponibili agli utenti abilitati come Organizzazione di Produttori.
3.4.1 Comunicazione base associativa – Ricerca e cancellazione
La funzione consente all’Organizzazione di consultare la propria base associativa, comunicare un nuovo associato oppure cancellare un associato registrato a sistema.
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Per procedere è sufficiente selezionare il tasto CERCA per ottenere l’elenco di tutti gli associati ordinati per CUAA (Codice Unico Azienda Agricola) oppure indicare un criterio di ricerca specifico (parte di CUAA o nominativo/ragione sociale) per ricercare uno specifico produttore.
In risposta si ottiene l’elenco dei produttori che rispondono alle condizioni di ricerca indicate.

Per ripristinare la ricerca senza condizioni è sufficiente selezionare il pulsante CANCELLA FILTRO.
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A partire dall’elenco ottenuto, per cancellare un associato dalla propria base associativa occorre selezionare l’icona posta nella parte destra della lista in corrispondenza del soggetto (CUAA) scelto e successivamente confermare l’operazione di cancellazione.
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3.4.2 Comunicazione base associativa – Nuovo associato
Per registrare un nuovo associato è necessario selezionare il pulsante NUOVO ASSOCIATO ottenendo in risposta la maschera riportata nel seguito.
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Occorre quindi indicare il CUAA nell’apposito campo e selezionare il pulsante CONTROLLO CUAA, il sistema verifica se il codice CUAA indicato risulta formalmente corretto e se non sia già stato comunicato per l’Organizzazione riconosciuta. Qualora il controllo segnali un’anomalia sarà fornita opportuna messaggistica e l’inserimento non avrà luogo.
Se il controllo ha avuto esito positivo per completare la registrazione dell’associato selezionare il pulsante CONFERMA INSERIMENTO.
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3.4.3 Comunicazione massiva base associativa 

La funzione consente all’OP di trasmettere l’elenco dei propri associati utilizzando un file di testo (CSV) opportunamente formattato.
Il file deve avere l’estensione CSV (Comma-Separated Values) e deve avere un nome esterno così composto da :

· CUAA che identifica l’Organizzazione di produttori
· Data della fornitura nel formato AAAAMMGG

· Progressivo numerico della fornitura (3 cifre)
separati dal trattino basso (conosciuto con il nome inglese underscore “_”)
Esempio di nome file

80018660755_20141202_001.csv

Ciascun riga del file deve contenere l’identificativo CUAA di un associato, alla fine della stringa del CUAA deve essere inserito il carattere separatore ; (punto e virgola).
Dopo aver scelto il file di interesse occorre selezionare il pulsante CARICA (il sistema effettua in automatico i controlli di correttezza formale del nome esterno del file).
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Una volta acquisito il file viene posto nello stato DA ELABORARE.

Il sistema processa giornalmente tutti i file trasmessi ponendoli nello stato ELABORATO, è quindi possibile consultare l’esito dell’elaborazione selezionando l’icona posta nella parte destra della lista in corrispondenza del file di interesse (lente di ingrandimento).
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Tramite la selezione dell’icona sarà prospettato l’elenco di tutti i CUAA processati con indicazione se il soggetto è stato acquisito oppure se è stato scartato perché già presente nella base associativa dell’OP o per CUAA formalmente errato.
3.5 Servizi per le Associazione di organizzazioni di produttori (AOP)

Le Associazioni di organizzazioni di produttori (AOP) che partecipano ai programmi di sostegno devono, analogamente alle OP, comunicare l’elenco di tutti i produttori interessati dalla misura.
In aggiunta devono indicare, tramite apposito e distinto servizio, l’identificativo fiscale (CUAA) delle organizzazioni di produttori (OP) aderenti al fine di consentire al sistema di effettuare i controlli di congruenza sugli associati senza considerare una anomalia l’associato dichiarato sia dall’OP che dalla Associazione cui aderisce.
3.5.1 Comunicazione massiva base associativa 

La funzione consente all’AOP di trasmettere due tipologie di file:

· elenco degli associati alla AOP (ovvero i soci delle organizzazione di produttori aderenti alla AOP)
· elenco delle organizzazione di produttori aderenti
Il file di testo deve avere l’estensione CSV (Comma-Separated Values) e deve avere un nome esterno così composto da :

· CUAA che identifica l’Associazione di organizzazione di produttori
· Data della fornitura nel formato AAAAMMGG

· Progressivo numerico della fornitura (3 cifre)
· Tipo comunicazione della fornitura (1 cifra) vale 1 se il file riguarda l’elenco degli associati alla AOP, vale 2 se il file contiene l’identificativo fiscale delle OP aderenti alla AOP.
separati dal trattino basso (conosciuto con il nome inglese underscore “_”)

3.5.1.1 File elenco degli associati alla AOP (soci delle OP aderenti alla AOP)
Esempio di nome file

80123870588_20141202_001_1.csv

Tipo di comunicazione

Soci diretti

Contenuto

Per l’elenco degli associati alle OP aderenti, ciascun riga del file deve contenere il CUAA di un associato, alla fine della stringa del CUAA deve essere inserito il carattere separatore ; (punto e virgola).

3.5.1.2 File elenco delle organizzazione di produttori aderenti
Esempio di nome file

80123870588_20141202_001_2.csv

Tipo di comunicazione

Organizzazione di produttori

Contenuto

Nel caso di trasmissione dell’elenco delle organizzazione di produttori aderenti, ciascun riga del file deve contenere l’identificativo fiscale di ciascuna organizzazione (di 11 caratteri) separato dal successivo tramite il carattere; (punto e virgola).
3.5.1.3 Gestione esito delle elaborazioni

Dopo aver scelto il file di interesse ed aver indicato il tipo di comunicazione (Soci diretti oppure Organizzazione di produttori) occorre selezionare il pulsante CARICA (il sistema effettua in automatico i controlli di correttezza formale del nome esterno del file).

Una volta acquisito il file viene posto nello stato DA ELABORARE.
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Il sistema processa giornalmente tutti i file trasmessi ponendoli nello stato ELABORATO, è quindi possibile consultare l’esito dell’elaborazione selezionando l’icona posta nella parte destra della lista in corrispondenza del file di interesse (lente di ingrandimento).
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Tramite la selezione dell’icona sarà prospettato l’elenco di tutti i CUAA processati con indicazione se il soggetto è stato acquisito oppure se è stato scartato perché già presente nella base associativa dell’OP o per CUAA formalmente errato.
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3.6 Servizi per le Regioni 

Le Organizzazioni di produttori (OP) o le Associazioni di Organizzazioni di Produttori che partecipano ai programmi di sostegno devono ottenere il riconoscimento ai sensi di quanto previsto dagli articoli 152 e156 del reg. UE 1308 del 2013. 
Pertanto le regioni dispongono di un apposito servizio attraverso il quale indicare le Organizzazioni di Produttori (OP) presenti nella regione (sede legale) che hanno presentato istanza di riconoscimento (o rinnovo).  

Solo gli associati delle OP per le quali la regione ha indicato che hanno presentato istanza di riconoscimento o rinnovo parteciperanno alle fasi successive di regolarizzazione della base associativa propedeutiche alla presentazione del programma di sostegno triennale. 
3.6.1 Gestione delle istanze di riconoscimento presentate dalle OP

L’utente abilitato accede alla funzione dal link disponibile sul portale SIAN nell’area riservata (cfr. capitolo 2).

L’elenco presentato comprende le OP che hanno comunicato la propria base associativa e che hanno la sede legale nel territorio di competenza della regione. 

A fianco a ciascuna OP è presente un check-box che, se selezionato, permette di indicare che l’istanza è stata presentata (oppure di ripristinare la OP allo stato di istanza non presentata).
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Per registrare le informazioni, così come riportate a video, occorre selezionare il pulsante CONFERMA.

Si precisa che le OP che si trovano nello stato di istanza “NON PRESENTATA” non parteciperanno alle fasi successive di regolarizzazione della propria base associativa.
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