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La presente guida operativa descrive i passi principali per la gestione dell’ istruttoria delle domande presenti su portale SIAN e che abbiano lo stato di avanzamento ‘DEFINITIVO’ cioè siano state protocollate.

L’ applicazione gestisce l’istruttoria di una domanda a livello di singola sottomisura: per ogni sottomisura verrà visualizzata una riga

Tutte le fasi dell’istruttoria sono obbligatorie e sarà possibile effettuare modifiche  finchè la domanda non verrà consolidata

Per la gestione dell’istruttoria una volta entrati  nell’area riservata del portale  cercare e cliccare sul link ‘Domanda di aiuto miele’

Ricercare la domanda da lavorare nella maschera di anagAtto  ‘Ricerca Atto’ e attivare  la ricerca con il tasto ‘CERCA’ 

Una volta visualizzata la barra con la domanda cliccare su ‘Dettaglio Atto’ e poi su ‘Dati settoriali’

Entrati nell’applicazione settoriale nella spalla orizzontale del video son presenti i menu dell’applicazione del miele (evidenziate in giallo) quindi cliccare su ‘Istruttoria’

Successivamente l’applicazione si predispone per l’inserimento del preventivo; nella spalla sinistra del video sono presenti gli altri munù della funzione ‘Istruttoria’

CONSUNTIVO

CONSOLIDAMENTO
ELENCO LIQUIDAZIONE

COMPILA CHECK-LIST

MODIFICA CHECK-LIST
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CONTROLLI
In questa versione dell’applicazione sono stati inseriti dei nuovi controlli che sono
· Presenza del codice CUP

· Esecuzione dei menu  nell’ ordine previsto

· Controllo della gestione degli esiti (CAMPIONE) in fase di consuntivo o consolidamento di una domanda

Per ogni controllo in caso d’errore il sistema invierà un messaggio all’utente con l’indicazione dell’azione da compiere.

Controllo presenza codice CUP
Per l’inserimento del codice CUP consultare la guida operativa della compilazione della domanda di premio (ADMB-C31-W10_2012) 
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Controllo sulla compilazione dell’istruttoria a preventivo se si sta gestendo il Consuntivo.
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Controllo sulla compilazione dell’istruttoria a consuntivo  e si sta gestendo il Consolidamento.
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Controllo sulla gestione degli esiti (CAMPIONE) se si sta gestendo il consuntivo 
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Controllo sulla gestione degli esiti (CAMPIONE) se si sta gestendo il consolidamento
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PREVENTIVO
Inserire il numero della domanda e cliccare sul tasto ‘CERCA’
Il numero della domanda inserito in questa fase rimarrà memorizzato è verrà riproposto anche nelle altre funzioni dell’istruttoria.

Il sistema manterrà in memoria questo dato fino a che non verrà selezionato il tasto ‘Reimposta’ ed il campo verrà ripulito o verrà sovrascritto

 un nuovo numero di domanda
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Confermare la ricerca della domanda  per entrare  nella gestione delle azioni presenti nella domanda
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Selezionare la riga da lavorare e cliccare su ‘Modifica’ per entrare nella maschera di calcolo del contributo da liquidare 
Inserire la spesa ammessa nell’apposita finestra 
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L’ applicazione esegue un controllo sulla spesa ammessa che non potrà in nessun caso superare quello richiesto, verrà inviato un messaggio di worning e fino a completa correzione non sarà possibile confermare l’ operazione

Con il tasto CALCOLA
 l’applicazione procederà al calcolo dell’istruttoria a preventivo sulla base della spesa ammessa inserita calcolando l’importo finanziabile, l’importo a carico del FEOGA e quello a carico del CIPE 

Con il tasto SALVA
verranno confermati i dati inseriti e verrà aggiornato lo stato dell’istruttoria della domanda e nel caso in cui il tale tasto venga premuto senza aver fatto eseguire i calcoli all’ìapplicazione verrà inviato un messaggio di worning.  
Con il tasto INDIETRO si ritornerà alla maschera Istruttoria a preventivo Quadro B 
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Una volta ritornati sulla maschera principale dell’istruttoria a preventivo  su ogni riga lavorata verrà aggiornato lo stato dell’istruttoria
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Ripetere l’operazione per tutte le righe delle azioni da liquidare

CONSUNTIVO

Con  questa funzione sarà possibile eseguire l’istruttoria a consuntivo.

Inserire il numero di domanda e cliccare su cerca .

Viene restituita la barra con i dati identificativi della domanda
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Con il tasto ‘Conferma’ si entra nella maschera di calcolo dell’istruttoria a consuntivo.
In questa maschera è presente anche i campo ‘spesa  accertata’ che un campo non editabile e viene recuperato automaticamente dalla gestione degli esiti (CAMPIONE) quindi tutte  le domande a campione avranno il campo spesa accertata valorizzato.

Nel caso in cui sia la spesa ammessa che la spesa accertata coincidono sarà sufficiente cliccare su ‘Salva’ se no bisognerà far rieseguire il calcolo del contributo cliccando su ‘Calcola’.
Nel caso in cui sia stato inserito un esito con spesa accertata a zero per collaudo negativo l’importo del contributo  liquidabile verrà azzerato completemente
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Viene segnalata la necessita di rieseguire i calcoli
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CONSOLIDAMENTO

Con questa funzione sarà possibile consolidare l’ istruttoria di una domanda .

Una volta eseguita questa funzione la domanda non potrà più essere trattata.

Tutte le righe delle domande consolidate saranno inserite nell’elenco di liquidazione
Inserire il numero della domanda e cliccare su ‘Conferma’
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Selezionare la riga da consolidare e con  il tasto ‘Conferma’ entra nel dettaglio del consolidamento.
Cliccare sul tasto ‘Salva’ per aggiornare lo stato dell’istruttoria.

Ripetere l’operazione per tutte le righe/domande che si vuole liquidare.
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ELENCO DI LIQUIDAZIONE

Con questa  funzione sarà possibile stampare l’elenco di liquidazione.

Tutte le domande il cui  stato dell’istruttoria è ‘consolidato’ saranno presenti in tale elenco.

Prima della visualizzazione e stampa dell’elenco viene proposto un quadro riepilogativo dello stanziamento assegnato per la campagna in corso.

Con questo quadro è possibile gestire lo scostamento del 20% previsto dal regolamento C.E.

 Per ogni sottomisura visualizzata è stato automaticamente ricalcolato il 20% Nel quadro vengono visualizzati gli stanziamenti suddivi per sottoazione e per ognuna di queste viene automaticamente calcolato il relativo 20%.

Nella colonna  STANZIAMENTO  si potrà inserire la cifra in più o in meno utilizzando i segni  matematici presenti all’inizio di ogni riga.

La colonna ricalcolo è gestita automaticamente
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Con il tasto CALCOLA verrà eseguito il controllo tra gli scostamenti effettuati (STANZIATO/RICALCOLATO) ed il totale del  plafond assegnato (IMPEGNATO).

Con il Tasto INDIETRO si ritornerà al menu principale..

Con il  tasto CONFERMA si attiva la visualizzazione dell’elenco di liquidazione e viene eseguito il controllo tra lo STANZIATO e l’ IMPEGNATO.
Qualora l’impegnato superi lo stanziato non sarà possibile eccedere all’elenco di liquidazione fino a che la situazione non sarà stata sanata

  Visualizzazione dell’elenco di liquidazione
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Segnalazione di splafonamento la stampa dell’elenco di liquidazione viene bloccata
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Stampa e trasmissione telematica dell’elenco di liquidazione.
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COMPILAZIONE CHECK-LIST 

Nella funzione istruttoria le ultime due voci riguardano la compilazione e la modifica delle check-list di processo.
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Cliccare su COMPILA CHECK-LIST e inserire il numero della domanda se si è appena entrati nell’ applicazione oppure sarà già presente quello della domanda che si sta lavorando.

Cliccare su CERCA e poi su CONFERMA una volta recuperata la domanda.

[image: image27.png]Surene: amasca

(] Preventivo
£ Consuntivo

£ Consolidamento

€] Elenco liquidazione
> Compila CheckList
£ Modifica CheckList

2] it pre-esrco siandt miele/checkListCompia.do

l y SISTEMAJNEORMATIVOJAGRICOLOINAZIONALE
Nz
Miele - Compilazione domanda "

\azmgone ) guomns|\gmaroc ponan o (Cangoes, \gaonate,

CheckList - Ricerca domanda

Numero domanda

03700012341

>

@ e

i

G- Rl -





[image: image28.png]2] it pre-esrcio siant miel/ <heckLitCompil do tipoOperszone—visuszzzDomande.

N y SISTEMAJNEORMATIVOJAGRICOLOINAZIONALE
Nz
Miele - Compilazione domanda "

I  Anagrafica QuadroB  QuadroC  Domande Istruttoria  Campione  Anomale
@ vere

CheckList - Lista domande

(] Preventivo
£ Consuntivo
£ Consolidamento Un record trovato.
€] Elenco liquidazione Pag.1
> Compila CheckList
I G e i 2 emEnon PR et i
03700012341 RSSGPP4SCISA660Q 01002650040  ROSSA GIUSEPPE RILASCIATO  CONSOLIDATO  ® =
¢ Indietro Conferma

|
——
@ Intemet | Modsitsprotetts: disstvata G v R -






In alto della maschera viene visualizzato il nome della maschera stessa (sotto i menù dell’applicazione evidenziati in giallo): CHECKLIST – Compilazione
Per un migliore utilizzo la compilazione della check-list è stata suddivisa in più pagine.
Alcuni dati sono stati già inseriti dal sistema e non sono modificabile altri dovranno essere  inseriti dall’utente..

AMMISSIONE DELLA DOMANDA A CONTRIBUTO
In questa pagina troverete già inseriti i seguenti dati
· Numero della domanda

· Numero check-list

· Codice fiscale

· Cognome e Nome
Inserire il numero di protocollo interno assegnato alla domanda e la data di  ricevimento;

Cliccare su conferma
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DATI   DOMANDA
Inserire l’importo preventivo  e quello ammesso e cliccare su conferma 
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DATI DELLA GRADUATORIA E VERBALE DI CONTROLLO IN LOCO
· Inserire i dati dell’atto in cui è stata redatta la graduatoria;
· Inserire la posizione in graduatoria;

· I dati del verbale di controllo se presenti verranno inseriti automaticamente;

· Inserire i dati anagrafici del controllore che ha eseguito il controllo;

· Inserire eventuali note
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CALCOLO IMPORTO EROGABILE E PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

· I dati dell’importo erogabile sono recuperati direttamente dal sistema e non sono modificabili;
· Inserire i dati anagrafici del funzionario responsabile del procedimento e le eventuali note

· Inserire i dati anagrafici  del funzionario revisore

· Cliccare su SALVA per  inserire a sistema la check-list

· Cliccare su STAMPA per  stampare la check-list

Nel caso in cui venga cliccato prima il tasto STAMPA di quello SALVA verrà inviato un messaggio di allarme e la stampa non potrà essere eseguita se non dopo il salvataggio
La stampa delle check-list è effettuato con il prodotto Acrobat per cui può essere archiviata o stampata in real-time
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Eseguito il salvataggio il sistema invierà un messaggio di conferma dell’operazione
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MODIFICA CHECK-LIST

I criteri di ricerca per richiamare  una check-list da modificare sono due 

1. Numero di domanda

2. Numero di check-list

Cliccare su CERCA per entrare nella check-list;si potranno modificare solamente i dati inseriti.
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Nell’ultima pagina della modifica sono presenti i seguenti tasti

· INDIETRO  con il quale si ritorna alla maschera precedente

· ELIMINA  con il quale si elimina la check-list

· SALVA E STAMPA con il quale si salva e si lancia la stampa della check-list
· SALVA con il quale si esegue esclusivamente il salvataggio delle modifiche.
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Nel caso in cui si voglia eliminare la check-list il sistema  chiederà la conferma dell’operazione  e poi la eseguirà l’esito
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