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1 GENERALITA’ 
 

Il presente documento viene redatto per fornire agli utenti un guida operativa per l’utilizzo  
dell’ applicazione che gestisce la domanda di pagamento per il miele, modello con il quale il 
beneficiario presenta la rendicontazione delle spese sostenute per la realizzazione del 
progetto presentato alle Amministrazioni con la relativa domanda di premio. 

1.1 PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA. 

 
La presentazione di una domanda passa per le seguenti fasi: 
 
COMPILAZIONE DELLA DOMANDA DI PAGAMENTO 
 
E’ la fase di inserimento dei dati della domanda di pagamento atto con il quale il beneficiario 
rendiconta le spese sostenute per la realizzazione delle attività autorizzate e chiede alla 
propria amministrazione regionale o ministeriale che prevede i seguenti passi procedurali: 
 

1. Ricercare il produttore tra i soggetti presenti nel fascicolo aziendale; 
2. Inserire l’atto attraverso il pulsante ‘Nuovo Atto’;  
3. Verificare i dati anagrafici recuperati riportati sull’atto; 
4. Completare la parte generale del Quadro B (numero di barcode, numero del CUP e 

numero della domanda di premio corrispondente) ed il suo dettaglio (azione, importo 
ammesso, contributo ammesso, importo rendicontato contributo finale ammesso); 
l’utente troverà già le azioni da rendicontare inserite nel presente quadro perché 
vengono recuperate dalla relativa domanda di premio. 

5. La gestione dell’istruttoria viene eseguita automaticamente dal sistema utilizzando il 
contributo finale ammesso inserito dall’utente in fase di compilazione; verranno di 
conseguenza aggiornati i dati dell’elenco di liquidazione. 

6. Le funzioni CONSUNTIVO E CONSOLIDAMENTO vengono oscurate. 
7. Completare il quadro C – Dichiarazioni ed impegni assunti dal produttore, numero totale 

dei documenti allegati, presenza della firma del produttore e data di compilazione. 
8. Completare il quadro D inserendo i dati dei giustificativi di spesa presentati per la 

rendicontazione e le modalità di pagamento 
 
STAMPA PROVVISORIA DELLA DOMANDA  
  
E’ una stampa di servizio della domanda dove è possibile controllare i dati inseriti prima che 
vengano consolidati dalla stampa definitiva.  
 
 
STAMPA DEFINITIVA DELLA DOMANDA  
  
E’ la fase attraverso la quale la domanda viene confermata nei contenuti e stampata in 
modalità definitiva. Da questo momento la domanda non è più modificabile.  
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L’esecuzione di questa stampa avanza automaticamente lo stato dell’istruttoria che diventa a 
‘CONSUNTIVO’  
 
Prima di effettuare tale stampa il sistema effettua dei controlli: 

• Compilazione del quadro B – inserimento importi rendicontati 

• esistenza di un ‘altra domanda con lo stesso codice fiscale.  
 
Se il quadro B non è stato compilato il sistema invia un messaggio di errore di tipo E 
(bloccante) e non si potrà procedere alla stampa definitiva fino a che il quadro B non verrà 
correttamente completato. 
Nel secondo caso invece l’errore segnalato da sistema è di tipo W non bloccante per cui sarà 
presente il tasto stampa che avvierà la stampa definitiva della domanda. 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
Il sistema genera l’immagine della domanda in formato PDF ed invia alla stampante il modello. 
Il file può anche essere salvato sul proprio computer. 
 
Il sistema consente di rigenerare l’immagine (e quindi il PDF) di una domanda già stampata 
attraverso il tasto “RISTAMPA”. 
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Nell’applicazione è prevista anche la funzione di annullamento della stampa definitiva (tasto 
“ANNULLA BARCODE”), ma può essere utilizzata solo se la domanda non è stata ancora 
rilasciata. 
Tale funzione elimina il codice domanda attribuito all’atto e riporta lo stato della domanda da 
STAMPATO’ a ‘IN COMPILAZIONE’. 
Il numero di domanda eliminato non può essere riutilizzato. 
La successiva stampa definitiva attribuirà all’ atto un nuovo numero di domanda.  
 
 
 
 
RILASCIO DELLA DOMANDA  
 
E’ la fase attraverso la quale viene attivato il procedimento amministrativo nei confronti 
dell’Organismo pagatore di riferimento. La funzione di rilascio in particolare, fa sì che alla 
domanda sia attribuito il numero di protocollo dell’Organismo Pagatore di riferimento.  
 
Lo stato della domanda passerà da ‘STAMPATO’ a ‘RILASCIATO’; da questo momento la 
domanda è di fatto inoltrata all’Organismo Pagatore ed il procedimento amministrativo è 
avviato. Non è consentito l’annullamento del rilascio. 
 
L’esecuzione di questa funzione avanza automaticamente lo stato dell’istruttoria che diventa  
‘CONSOLIDATA’  
 
 
Di seguito vengono proposte le schermate relative alla compilazione di un atto con la 
spiegazione sull’utilizzo dei tasti.   
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2 RICERCA AZIENDA  
 

Questa è la maschera con la quale si ricerca l’anagrafica di un beneficiario. 
La ricerca verifica che il soggetto sia presente nella nuova Anagrafe Aziende, con il 
fascicolo elettronico, e che lo stato del fascicolo sia almeno ‘stampato’. 
Verifica anche che l’utente sia abilitato alla compilazione della domanda per quel soggetto. 
 
La ricerca può essere eseguita  
 

• Per Soggetto se si tratta del primo inserimento di un atto amministrativo nel sistema 
del Sian; se la ricerca fallisce ed il sistema invio a video il messaggio ‘Nessun record 
trovato’ ed occorre verificare in Anagrafe Aziende lo stato del fascicolo; se il soggetto 
viene visualizzato sarà possibile inserire un nuovo atto amministrativo;    

 

• Per Atto se l’utente ricerca un atto già inserito. 
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Cliccando su tale tasto il sistema comunica l’esecuzione dell’operazione 
 

 
 
 
 

2.1 Nuovo atto 

 
Le informazioni che vengono precaricate sono le seguenti: 

• I dati anagrafici del produttore, quelli del rappresentate legale nel caso di società, 
l’indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) e il c/c (il c/c viene precaricato se ne 
esiste uno solo nella anagrafe, altrimenti non viene impostato e bisogna selezionarlo 
dal relativo elenco); 

• Nell’elenco sono visibili i conti correnti già verificati ed idonei per il pagamento 
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2.2 RICERCA ATTO 
 

Se l’utente vuole modificare una domanda già presente nel sistema del Sian utilizzerà questa 
maschera di ricerca. 
La ricerca degli atti può essere effettuata per CUAA, denominazione o codice a barre. 
 
La maschera “lista atti” elenca gli atti associati al soggetto selezionato per la campagna e per il 
regime di intervento scelti. Per ciascun atto in elenco sono riportate le seguenti informazioni: 

▪ CUAA: è il codice fiscale del soggetto selezionato; 
▪ Denominazione del soggetto selezionato; 
▪ Partita Iva del soggetto selezionato; 
▪ Il numero di domanda attribuito all’atto (solo nel caso di domande già stampate in 

forma definitiva); 
▪ Stato Avanzamento lavori: indica lo stato di avanzamento della lavorazione dell’atto e 

può contenere i seguenti valori: 
o In compilazione;  
o Stampato (è un atto già stampato in forma definitiva)  
o Rilasciato (è un atto inoltrato all’Organismo Pagatore per l’avviamento del 

procedimento amministrativo). 
  

Con il pulsante ‘Dettaglio Atto’ verranno visualizzati i dati dell’atto selezionato e potranno 
essere modificati se lo stato è quello della compilazione.  
Il pulsante ‘Cancella Atto’ consente di cancellare un atto ancora in compilazione. 
L’atto cancellato non può essere recuperato 
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3 DATI SETTORIALI 
 

La funzione permette il caricamento del quadro B relativo alla richiesta del premio ed è 
suddiviso in: 

3.1 Compilazione del quadro B 

 

Dati generali 
 Campo codice a barre: Inserire il numero di barcode attribuito alla domanda; 

Campo Codice CUP: inserire il codice rilasciato dal CIPE 
Campo Codice a barre domanda di premio: Inserire il numero della relativa domanda 
di premio. 

o  

Dati degli interventi erogati 
Campo della misura: le misure vengono recuperate direttamente dalla relativa 
domanda di premio  
Campo della quantità: Inserire le quantità rendicontate 
Campo della spesa ammessa: Inserire la spesa ammessa 
Campo della spesa ammessa: Inserire la spesa ammessa 
Campo della spesa rendicontata: Inserire la spesa rendicontata 
Campo del contributo liquidabile: Inserire il contributo concesso a fronte della 
rendicontazione. Con l’inserimento di questo dato il sistema aggiorna automaticamente 
l’elenco di liquidazione registrando il contributo spettante, la quota a carico della 
comunità europea (FEAGA) e la quota a carico dello stato membro (CIPE) 
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Dopo aver cliccato sul tasto Conferma si passa nella seconda pagina del quadro B dove si 
inseriscono i dati relativi al riepilogo della domanda di pagamento: 
 

➢ Riferimenti della nota di Concessione dell’Ente Partecipante 
➢ Data della nota di Concessione 
➢ Riepilogo degli importi richiesti nella domanda di premio 
➢ Riepilogo degli importi richiesti nella domanda di pagamento. 

 
Il tasto Indietro riporta nella schermata del quadro B dati generali 
Il tasto ‘Salva’ inserisce tutti i dati del quadro B nel sistema. 
 
 

 
 
 

3.2      Compilazione del Quadro C 
 

In questo quadro sono presenti le dichiarazioni, gli impegni, gli allegati alla domanda, il check 
per la presenza della firma del beneficiario sull’originale e la data di sottoscrizione 
dell’originale. 
 
Il campo del totale dei giustificativi di pagamento e quello dei recapiti per contatti sono 
obbligatori 
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Il salvataggio dei dati viene confermato dal sistema 
 
 

 

 

 

 

3.3 Compilazione del quadro D – Elenco dei documenti  
 

In questo quadro vengono inseriti tutti i documenti contabili allegati alla domanda di 
pagamento presentata per la rendicontazione 
 
Nella parte superiore della pagina vengono inseriti per ogni azione rendicontata la data, il 
numero, il nome del fornitore, la descrizione, la modalità di pagamento e l’importo imponibile di 
tutte le fatture e/o fatture accompagnatorie dei beni/servizi acquistati. 
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Nella parte inferiore della pagina e possibile modificare e/o annullare i documenti inseriti. 
 

 
   

   
 
 

 
 
 
 

3.4 Stampa provvisoria 
 

Attiva la stampa provvisoria per la domanda selezionata e può essere stampata più volte e 
può essere utilizzata per il controllo generale dei dati inseriti. 
 
 

3.5     Stampa definitiva  
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Attiva la stampa definitiva per la domanda selezionata. 
La stampa definitiva può essere eseguita una sola volta successivamente non è più consentito 
l’aggiornamento sulla domanda. 
 
La funzione di stampa definitiva crea un file in formato PDF contenente i dati dichiarati nella 
domanda di aiuto, e l’identificativo univoco del modello sia in chiaro che in modalità “codice a 
barre”.   
 
Il sistema prima di stampare in definitivo esegue il controllo sull’inserimento del quadro B  della 
domanda di pagamento e se del caso iniva un messaggio di errore a video e non prosegue 
con la stampa  
 
Il sistema aggiorna automaticamente l’istruttoria della domanda di premio portalndola allo stato 
del consuntivo 

.  

 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

  



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 
 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

  
 
 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 
 
 
 
 
 



R.T.I.   RTI-AGE-CONEV-MUT-ADM- BAS-ALM-DOPA-02.01 

Gestione della domanda di pagamento per il miele  
Manuale utente 

20 febbraio 2021 

 

 

 

3.6 Ristampa 

 
Si attiva la ristampa della domanda selezionata, già stampata in forma definitiva  
La funzione di “ristampa” ripropone il medesimo file in formato PDF, generato attraverso la 
funzione di “stampa definitiva”. 
  

3.5 Annulla BARCODE 
 

Attiva l’annullamento della stampa definitiva di una domanda, purché la stessa non sia stata 
già rilasciata all’Organismo Pagatore 
 
La funzione determinerà la rimozione dell’identificativo univoco della domanda (il numero di 
domanda) e riabiliterà la stessa alle funzionalità di aggiornamento. 
 
Un barcode annullato non può più essere riutilizzato 
 
La domanda verrà riportata nello stato “IN COMPILAZIONE”.  
 

3.6 Rilascio  

 
Viene attivato il procedimento amministrativo e attribuito il protocollo dell’Organismo Pagatore 
di riferimento. Il sistema avviserà l’utente del buon esito dell’operazione.  
 
Il sistema aggiorna automaticamente l’istruttoria della domanda di premio portalndola allo stato 
del consolidato 
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3.7  Ricevuta Accettazione   

 
Per le domande rilasciate, consente di ottenere la ricevuta di protocollazione dove sono 
indicati il numero di protocollo attribuito, il numero della domanda, il codice fiscale del 
soggetto e la denominazione/ragione sociale. 
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4 ELENCO DOMANDE  
   

 All’interno dei dati settoriali sono disponibili due stampe di riepilogo: 

• domande a sistema che visualizza tutte le domande caricate  

• domande protocollate che visualizza solo quelle rilasciate 
 
 

 
 

 

 
 

5 ISTRUTTORIA 
 

Questa è la funzione con cui il sistema  permette la compilazione della check-list di processo 
che riepiloga le varie fasi sia della domanda di premio che della domanda di pagamento ai fini 
della predisposizione dell’elenco di liquidazione.   
 
Di seguito si fornisce un maggior dettaglio sull’utilizzo dell’applicazione 
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5.1    COMPILAZIONE CHECK-LIST  
 

La compilazione della check-list è obbligatoria e deve essere eseguita prima della stampa 
definitiva dell’elenco di liquidazione. 
La sua compilazione passa attraverso diversi quadri ognuno per livello di lavorazione della 
domanda stessa.  
Sono obbligatori i campi relativi all’inserimento dei nominativi dell’istruttore e del revisore e se 
soggetto alla procedura Antimafia (quadroC) i campi relativi ai rifermenti della certificazione.  
 La modifica di una check-list può essere effettuata utilizzando l’apposita funzione “Modifica 
check-list" 
 
Di seguito si riportano le schermate che mostrano la compilazione del documento. 
 

➢ Quadro relativo all’ammissibilità della domanda  
Rispetto alla versione precedente è stato inserito: 

• il campo della presenza della firma del beneficiario sulla domanda di premio 
presentata  

• il campo relativo al controllo sul doppio finanziamento con altri progetti unionali 
e/o italiani 
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➢ Quadro relativo al controllo in loco 
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➢ Quadro relativo alla domanda di pagamento 
 

 
 

 
 
 

➢ Quadro D relativo all’antimafia e del procedimento amministrativo 
 
Normativa di riferimento riforma del Codice Antimafia Legge 17/10/2017 n. 161 e 
successivi interventi di modifica. 
 
I campi valorizzati in automatico sono: 

• presenza terreni agricoli; 

• importo finanziabile (totale contributo in liquidazione); 

• obbligo certificazione antimafia; 

• tipo di certificazione da presentare (Comunicazione o Informativa); 

I campi obbligatori sono 

• numero e data di protocollo del nulla osta; 
• Condizione risolutiva per pagamento urgente 
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➢ Controllo compilazione campi obbligatori 
I quadri relativi all’esecuzione del procedimento amministrativo sono tutti obbligatore 
tranne i campi qualifica e note 
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5.2 Elenco di Liquidazione 

 

5.2.1 Gestione degli scostamenti e controllo del plafond 
 

 

Il quadro permette di gestire lo scostamento degli importi tra un’azione e l’altra ed aggiornare 
direttamente il plafond assegnato. 
 
Il quadro non è obbligatorio, gli eventuali spostamenti effettuati potranno essere acquisiti 
utilizzando il tasto “Calcola”. 
 
Utilizzando il tasto “Conferma” il sistema eseguirà il controllo tra il totale del plafond 
assegnato e quanto consolidato impedendo la compilazione dell’elenco di liquidazione nel 
caso di splafonamento. 
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5.2.2. Visualizza/stampa elenco di liquidazione 
 

All’interno della maschera sono presenti due tipi di elenchi  
 

5.2.3  Elenco di liquidazione di controllo 

Si utilizza per il controllo delle domande in liquidazione e può essere stampato più volte.  
 
Il sistema esegue la verifica che siano stati inseriti tutti gli esiti dei controlli in loco. Se sono 
assenti invia il messaggio ‘Prima di eseguire la stampa è necessario inserire tutti gli esiti dei 
controlli in loco? 
 

 
 
Se il contributo spettante è miniore di quello impostato nella domanda di pagamento perché 
l’importo accertata è minire della spesa rendicontata, il sistema invia il messaggio del ricalcolo 
del premio sulla base della minore spesa accertata ed aggiorna l’importo del premio e apre 
l’elenco di liquidazione di controllo 
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5.2.4 Elenco di liquidazione definitivo 

Si utilizza per il trasferimento telematico dell’elenco all’Organismo Pagatore e può essere 
stampato una sola volta. 
La stampa aggiorna l’archivio dei beneficiari in liquidazione e la data di stampa che conferma 
la trasmissione telematica all’Organismo Pagatore. 
Il sistema esegue un controllo incrociato con la compilazione della check-list 
 
 

 
 
 
Controllo sulla stampa dell’elenco di liquidazione definitivo 
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Controllo presenza check-list 
 

 


