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1 Introduzione

1.1 Premessa

I1 presente documento nasce dalla necessita di illustrare le funzionalita dell’applicazione “Domanda
di pagamento miele” relativamente alla compilazione ed invio, da parte dei produttori aventi diritto,
tramite utente qualificato, delegato o utilizzando la propria utenza di tipo “UTENTE
QUALIFICATO”.

La presente guida operativa descrive le funzioni realizzate nell’ambito del progetto “Intervento a
sostegno della filiera apistica”, con I’obiettivo di fornire un ausilio nell’utilizzo delle funzioni
stesse.

Nelle sezioni successive:
- viene riportata una descrizione generale del progetto

- vengono esaminate le modalita 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 ¢ indirizzata a tutti gli utilizzatori del sistema realizzato.

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

Nel presente manuale verranno descritte le funzionalita atte a presentare la Domanda di sostegno
miele — fondo Nazionale e Comunitario.

1.4 Riferimenti
Vengono elencati i documenti che concorrono alla determinazione dei requisiti.

Tabella 1 - Riferimenti

N° Riferimento Descrizione
Regolamento (UE) 2021/2115

R1 .
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1.5 Registro delle modifiche

Tabella 2 - Registro delle modifiche

N° Revisione Descrizione | Data Emissione

1.6 Acronimi e glossario

Tabella 3 - Acronimi e glossario

Abbreviazione
Nome completo

utilizzata
SIAN Sistema Informativo Agricolo Nazionale
AGEA Agenzia perl'erogazione in agricoltura
CAA Centro di assistenza agricola
BDN Banca dati nazionale dell’anagrafe zootecnica
CUAA Codice Univoco diidentificazione AZIENDA AGRICOLA

1.7 Modalita 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 I’indirizzo: www.sian.it e
effettuare 1’autenticazione accedendo all’area riservata in base alle consuete modalita operative.

Accedere alla sezione Gestione/Servizi/ Zootecnia/Domanda di pagamento Miele.

1.8 Generalita

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

nell’ambito di tali servizi.

Il sistema informativo adotta I’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”, cioé, ¢ necessario farsi

riconoscere come utenti del SIAN.
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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 ’operativita dell’ufficio.

1.10 Vincoli

Non ci sono vincoli di carattere normativo e organizzativo che condizionano la funzionalita.
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2 Funzionalita

2.1 Gestlione atto

2.1.1 Presentazione della Domanda.
La presentazione di una domanda passa per le seguenti

fasi: COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

E’ la fase di inserimento dei dati della domanda che prevede i seguenti passi procedurali:

Ricercare 1l produttore tra i soggetti presenti nel fascicolo aziendale;
Inserire I’atto attraverso il pulsante ‘Nuovo Atto’;
Verificare i dati anagrafici recuperati riportati sull’atto;
Completare la parte settoriale:
e Quadro B - Interventi eseguiti.
e Quadro C - Dichiarazione impegni.
e Quadro D - Giustificativi di spesa ed estremi di pagamento.

e D B3 =

e Quadro E - Altra documentazione da allegare.

STAMPA PROVVISORIA DELLA DOMANDA

E’ una stampa di servizio, dove ¢ possibile controllare i dati inseriti della domanda 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
modalita definitiva. Da questo momento la domanda non ¢ pit modificabile.

Prima di effettuare tale stampa, il sistema controlla che:

e la data in cui si sta effettuando 1’operazione non sia superiore a quella indicata come
data limite nelle istruzioni operative;

e Sia stato indicato un conto corrente valido per il pagamento;

o Che siano stati compilati i quadri B, C, D e E.
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I1 sistema genera I’immagine della domanda in formato PDF ed avvia la stampa.

I1 sistema consente di ristampare 1’immagine (e quindi il PDF) di una domanda gia stampata
attraverso il tasto “RISTAMPA”.

E’ comunque prevista la funzione di annullamento della stampa definitiva tramite il tasto
“ANNULLA BARCODE?”, nel caso in cui fosse necessario modificare 1 dati della domanda
emessa ma non ancora rilasciata. Tale funzione elimina il codice a barre (BARCODE) e
riporta lo stato della domanda da ‘STAMPATO’ a ‘IN COMPILAZIONE’.

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 si che alla
domanda sia attribuito il numero di protocollo dell’Organismo Pagatore di riferimento.

Lo stato della domanda passera da ‘STAMPATO’ a ‘RILASCIATO’; da questo momento la
domanda ¢ di fatto inoltrata all’Organismo Pagatore ed il procedimento amministrativo &
avviato. Non ¢ consentito I’annullamento del rilascio.

Di seguito le indicazioni utili alla compilazione della domanda.

2.1.2 Ricerca azienda

o Utilizzando la maschera di ricerca per Soggetto ["utente ricerca il produttore e, una
volta individuato, inserisce un nuovo atto amministrativo.
o Utilizzando la maschera di ricerca per Atto 1’utente ricerca direttamente gli atti gia
presenti a sistema relativi a un certo soggetto.
Ricerca Azienda

Ricerca & HELP

Tigologia atte Domanda di Pagamento Cemunitario settore apistico Anno Campagna 2024

Per Soggetto:

CUAA; ()

Denominazione: (*)

Per Atto:

CUAA: (7)
Numero Domanda: ()

Denominazione: (7)

Cerca | | Reimposta
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2.1.3 Ricerca soggetto

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 I’utente sia abilitato alla compilazione della domanda per quel soggetto.

Se la ricerca ha esito positivo viene proposta la maschera “Lista Soggetti”, altrimenti viene
inviato il messaggio “Nessun record trovato’.

In questo caso, occorre verificare in Anagrafe Aziende lo stato del fascicolo.

Ricerca Azienda

" M " HELP
Risultato ricerca Soggetti: B2
Tipologia atto Domanda di P Cor itario seltore apistico Anno Campagna 2024
Un record trovato.

Pag. 1

Codice Fiscale | Denominazione Partita IVA Iramite

Lista Atti | | Nucvo Atto

Da questa lista ¢ possibile:

e Procedere con la visualizzazione dell’elenco degli atti associati al soggetto
tramite la funzione ‘Lista Atti’.

o Inserire la domanda per il soggetto selezionato tramite la funzione ‘Nuovo Atto’.

2.1.4 Nuovo atto
Le informazioni che vengono precaricate sono le seguenti:

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

e Nell’elenco sono visibili i conti correnti gia verificati ed idonei per il pagamento.

Tipologia atto Domanda di Pagamento Comunitario settore apistico Anno Campagna 2024

Codice Fiscale: . . . ccoe ccoe ce
Denominazione: -
Partita IVA:
Intestazione Partita IVA:

Data di nascita: .., -, —_ ..
Sesso:

Provincia di nascita; =~

Comune di nascita: TZLITHT

Indirizzo di posta elettronica certificata (PEC): el _ o ool o L ool

Cellulare: ZIZZ277277

Residenza o Sede Legale

INAINZZO Vss sinainne sonmn snsngarsio sisn b sins 4o & &
Comune: =777

Provincia: 72

CAP: Q
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Coordinate Bancarie

Coordinate Bancarie

Tipologiz atto Domanda di Pagamento Comunitario settore apistico Anno Campagnz 2024
Denominazions: ~~ 777777 T TS

Codice SWIFT(o BIC):

Codice han: o ir e st nnaa sao e
Istituto: S5 C
Agenzia: FIL
Provincia: + «
Comune: | veaussw
CAP: €235 5

i HELP

Tipologia atto Domanda di Pagamento Comunitario settore apistico Arno Campagna 2024

Un recerd trovato,

Pag. 1

Codice SWIFT(o BIC) Codice Ihan Istituto Agenzia | Provinga | Comune | CAP | Utilizzabile per il pagamento |

T T R S v mosn b st Mo ves i ctamawuases oo USSRV RSNEVOIIOUN || spupiai 'S4, Subdntetne Y ; ivind v

2.1.5 Ricerca Atto

Se I'utente vuole modificare la domanda utilizzera questa maschera di ricerca.

La ricerca degli atti puo 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: ¢ 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 gia
stampate in forma definitiva);
Stato Avanzamento lavori: indica lo stato di avanzamento della lavorazione
dell’atto epud contenere i seguenti valort:
o In compilazione;
o Stampato (€ un atto gia stampato in forma definitiva)
o Rilasciato (€ un atto inoltrato all’Organismo Pagatore per I’avviamento del
procedimento amministrativo).

Con il pulsante ‘Dettaglio Atto’ verranno visualizzati i dati dell’atto selezionato e
potranno essere modificati se lo stato ¢ quello della compilazione.

I1 pulsante ‘Cancella Atto’ consente di cancellare un atto ancora in compilazione.
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Ricerca Azienda

Risultato ricerca Atti

& HELP

Tipologia atto Domanda di Pagamento Comunitario settore apistico Anno Campagna 2024

4 record trovatl, visualizzati tutti.

Pag. |

Denominazione | Partita IVA % Numero Domanda Tipo Atto Stato Avanzamento Lavori Stato Domanda Tramite | Sel

Codice Fiscale

DOMANDA INIZIALE IN COMPILAZIONE VALIDA L)
¥ - DOMANDA INIZIALE IN COMPILAZIONE VALIDA
FroTTmm DOMANDA INIZIALE IN COMPILAZIONE VALIDA
o R S DOMANDA INIZIALE IN COMPILAZIONE VALIDA

LUsta Sogaetti | | Dettaglio Atto | Domanda I Rettitica | | cancelia atto Scegllere meotivo Anuncla v | Rinuncla

2.1.6 Stampa Provvisoria

Attiva la stampa provvisoria per la domanda selezionata.

2.1.7 Stampa Definitiva

Attiva la stampa definitiva per la domanda selezionata.

Al termine dell’operazione di stampa definitiva, non ¢ pit consentito 1’aggiornamento
sulla domanda.

La funzione di stampa definitiva crea un file in formato PDF contenente i dati dichiarati
nella domanda di pagamento, e I’identificativo univoco del modello sia in chiaro che in
modalita “codice a barre”.

Prima della stampa, il sistema esegue i seguenti controlli:

Presenza e correttezza delle coordinate bancarie.

Presenza dell’indirizzo PEC (o esenzione Richiedente).

Che I’operazione sia effettuata entro la scadenza indicata nelle istruzioni operative.
Che la campagna di domanda di pagamento sia aperta.

Atto amministrativo presente e completo.

Che sia stato inserito il Codice CUP.

La presenza di almeno un intervento.

La sottoscrizione alla Domanda di pagamento.

Che sia stata effettuata la Verifica dei dati settoriali.

La presenza del Documento d’identita in allegato del Delegante.
La presenza del Documento d’identita in allegato del Delegato.

La presenza della Delega se compilato dal Delegato.

Versione 1.2

del 02/04/2025

Pagina
10 di 28




Domanda Pagamento Miele Comunitario - Manuale Utente AGEA-ADIE. BMDLZD2A0N00_ -bl-31-1.2

e La conferma dell’allegato di Delega firmata dal Delegante.

e E’ stata inserita la base sociale per ogni singolo intervento.

Anomalie dell'atto

2.1.8 Ristampa

Si attiva la ristampa della domanda selezionata, gia stampata in forma definitiva attraverso il
pulsante “Stampa definitiva”.

La funzione di “ristampa” ripropone il medesimo file in formato PDF, generato attraverso
la funzione di “Stampa definitiva”.

2.1.9 Annulla BARCODE

Attiva I’annullamento della stampa definitiva di una domanda, purché la stessa non sia
statagia rilasciata all’Organismo Pagatore

La funzione determinera la rimozione dell’identificativo univoco della domanda (il numero
didomanda) e riabilitera la stessa alle funzionalita di aggiornamento.

La domanda verra riportata nello stato “IN COMPILAZIONE”.

2.1.10 Rilascio OTP

Viene attivato il procedimento amministrativo e attribuito il protocollo il sistema inviera
all’utente un SMS con il codice OTP e presentera una nuova sezione in cui inserire il codice

OTP ricevuto; dopo la pressione il pulsante OTP il sistema avviseral’utente del buon esito
dell’operazione.

Rilascio con OTP

Tipologia attc Domanda di Pagamento Comunitario settore apistico Annc Campagna 2024 N. Domanda ¢~ """ 7717
De nazione: ~TTTTT ST T

Numero celiulare a cui ' statc inviato it codice OTP: #7777 7777777

Inserire il codice OTP ricevuto tramite SMS: , i ‘[ ‘Effiet;tualnla-sgo

2.1.11 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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2.1.12 Cancella Atto

Consente la cancellazione delle domande che si trovano nello stato “IN COMPILAZIONE”.

2.1.13 Domanda di rettifica

Consente I’inserimento di un atto amministrativo allo scopo di rettificare una domanda gia
rilasciata.

Per una domanda rilasciata ¢ possibile inserire una sola rettifica.

Nella sezione dei dati settoriali ¢ sempre indicato il codice a barre della domanda oggetto di
rettifica.

| DOMANDA DI REFTIFVICA PIR UATIO

| Codice a baree: | g AT CARIas

|
| Caaan 7 . : P Benominazisne:

2.2 Compilazione Domanda di Pagamenti dati settoriali

2.21 Compilazione Nuovo Atto
Nell’intestazione, all’interno dei dati settoriali, verra visualizzato: il Numero Domanda di
Pagamento, I’Anno Campagna, il CUAA e la Denominazione.

All’ inserimento di un Nuovo Atto comparira una prima schermata d’ingresso in cui verra richiesto
di ASSOCIARE la Domanda di Pagamento ad una Domanda di Aiuto.

Utilizzare il pulsante (LAssocia | per associare la domanda di aiuto selezionata dalla lista “Numero
Domanda di Aiuto” per poter procedere con la domanda.

DOMANDA INIZIALE

N |
Numero domanda di pagamento: Anno campagnat ..., ‘

{“Associa | l

CUAAL G iy e w e eiiens Denominazione: Fo. . cavon e

Numero domanda di aiuto:

Dopo aver associato la Domanda si aprira un’ulteriore schermata dove poter compilare la domanda
di pagamento. Verranno quindi visualizzati i dati anagrafici del richiedente in fase di Domanda di
Aiuto (Numero domanda di aiuto, Amministrazione partecipante a cui inviare la domanda e
Tipologia del Beneficiario) con la possibilita di inserire il Codice Cup della Domanda di Pagamento
e il numero di telefono.
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1| Avapegs bt & pagammants |

2.2.2 Compilazione Quadro B
La compilazione Quadro B ¢ suddivisa in 2 Sezioni:

- Interventi eseguiti: I1 Beneficiario ha la possibilita di visionare la somma degli importi degli

interventi richiesti in Domanda di Aiuto e delle spese rendicontate tramite i Giustificativi di
Spesa inseriti nel Quadro D, per ogni Intervento Richiesto in Domanda di Aiuto.

Campi in inserimento/modifica:
Percentuale delle spese

Giorni Persona

Alveari

Causa di Forza Maggiore ed effettuare
Download della Base Sociale

- Riepilogo richiesta di pagamento: Il Beneficiario dovra inserire il numero di protocollo e la

data di protocollazione. Avra inoltre la possibilita di visionare il totale degli importi.

2.2.3 Quadro B - Interventi Eseguiti

Selezionando il Quadro B — Interventi Eseguiti, il Beneficiario avra piena visione dei dati
dichiarati in Domanda di Aiuto e durante la Domanda di Pagamento: Codice, Descrizione,
Giorni Persona, Alveari, Spesa Richiesta, Spesa Ammessa, Contributo ammesso, Spesa
rendicontata richiesta, Spese Generali e relativa percentuale dichiarata, Contributo concesso,
Causa di forza maggiore e Base Sociale.

2.2.4 Quadro B - Modifica Interventi Eseguiti

Attivando il pulsante - sara possibile aprire una schermata di modifica.
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Interventi esequiti I Riepilogo richiesta di pagamento 1
Spasn y Causa di
" ) Giorni Spese Spesa Contribute o Spese Generali (€~ | Contributo sust & | Base
op. Codice Descriziome Py Avearl ichiests (€) © © rendicontata ) concesso (€} forza Soclute
g oo richiesta (¢) - v magglore*
CALAMITA
NATURALE
. . o ARASSITI E MALATTIE R 3 - - Cosl ... | eseroPRIO
) it (FORME ASSOCIATE) " o iy S e AZIENDA U
= DA COMPILARE SOLO PER CAUSE DI FORZA MAGGIORE (ART, 2 REG. UE N, 1306/2013)
LEGENDA
o - . N - - o
2 T4 DEL BENEFICIARIC
ENDA
2] TENTE DELLAZIENCA SE TALE ESPROPRIO NON POTEVA ESSIRE PREVISTO 4LLA DATA DELLA PRESENTAZIONE DELLS DOMANDA

Si aprira un dettaglio dell’intervento in cui sara possibile inserire/modificare: la percentuale relativa
alle Spese Generali (massimo dichiarabile 5%), i Giorni Persona (se previsto dall’intervento), il
numero Alveari (se previsto dall’intervento) e la Causa di Forza Maggiore (causali presenti

nell’elenco).
| Conferma modifiche |

Attivando il pulsante

sara possibile salvare le modifiche effettuate.

Codice Azl Descrizione ASSISTENZA TECNICA £ CONSULENZA AGLL APICOLTORI E ALLE ORGANIZZAZIONI DI APICOLTOR!

Spesa rendicontata richiesta € __ ..., . Spese Generali™ l_ ik Giorni Persona” o

Causa di forza maggiore* LEALA,\IITA‘ NATURALE L,J

|_conterma modifiche ] [ Annuila l

2.2.5 Quadro B - Spese Generali

I1 Beneficiario potra inserire nel campo Spese Generali una percentuale variabile da un minimo di 0
(nessuna spesa generale) ad un massimo del 5. Le Spese Generali dichiarate fino al 2% verranno
calcolate direttamente dal sistema senza I’ obbligatorieta di allegare il documento di spesa. Le
Spese Generali oltre il 2% fino al 5% non verranno calcolate dal sistema e dovranno essere
dichiarate dal Beneficiario nel Quadro D con obbligatorieta di allegare un documento che ne attesti
le spese.

La percentuale delle Spese Generali cosi come la spesa in Euro verra mostrata nella colonna Spese
Generali del Quadro B — Interventi Eseguiti.

Quando il Beneficiario modifica la percentuale di Spesa Generale passando da una percentuale
inferiore al 2 ad una superiore, le Spese Generali vengono azzerate e verranno conteggiate solo
dopo I’eventuale inserimento dei Giustificativi di Spesa nel Quadro D valorizzando il campo Spese

Generali come da figura seguente:
Spese Generali { Sl] ]

Quando il Beneficiario tenta di modificare la percentuale di Spesa Generale passando da una
percentuale superiore al 2 ad una inferiore o uguale a 2, se gia presenti Giustificativi di Spesa delle
Spese Generali il sistema mandera il seguente messaggio di errore:

E3 1a percentuale di spesa generale che si tenta di inserive & minore o uguale del 29%; Per proseguire eliminare | giustificativi di spesa refativi alle spese generall precedentemente dichiarate x

I1 Beneficiario dovra di conseguenza eliminare i Giustificativi di Spesa relativi alle spese generali.
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Nella colonna Spesa Rendicontata Richiesta verranno automaticamente sommate, se presenti, le
Spese Generali. Nell’esempio a seguire il Beneficiario ha rendicontato 100,00€ dichiarando come
Spese Generali il 2%.

Spesa Spese
rendicontata Generali (€-
richiesta (€) %)

102,00 2,00 - 2,00

2.2.6 Quadro B - Interventi Eseguiti Download Base Sociale

Se Forma Associata, attivando il pulsante &J sara possibile effettuare il Download della Base
Sociale.

Interventi esequiti IL" ile gl J

Causa di

. o Giorni Spesa Spesa Contributo Rwssy Spese Generali (C- |  Contributo Base
op. Codice Descrizione Alveari . rendicontata 5 forza <

Persona Richiesta (€) Ammessa (€) ammesso {€) S %) concesse {€) = Sociale

richiesta {C) maggiore*

CALAMITA

LTORI E
ZicK1 01

T1 € MALATTIE

C1ATE)

* DA COMPILARE SOLO PER CAUSE DI FORZA MAGGIOKE (ART. 2 REG. UE . 1308/2013)

LEGENDA
-

— — = TTa— . - — . - — —

21

2.2.7 Quadro B - Caricamento Base Sociale
Se Forma Associata, il Beneficiario potra inserire la Base Sociale.

La Base Sociale ¢ composta da:
- Codice Fiscale/Partita Iva (obbligatorio).
- Denominazione Socio (obbligatorio)
- Tipologia Apicoltore (obbligatorio)

- Numero Alveari (opzionale)

»—{ Base Sociale %—

—-l, Help }
m— I
Base Sociale: |}
Dowmnload Fac-Simile Base Sociale: U P R —
l: Seleziona File xisx | ! ' J
Download Tracciato Record Base Sociale: | | { J

A supporto dell’utente, nella sottosezione HELP, sara possibile eseguire il Download, attivando i
corrispettivi pulsanti & , del Fac-Simile della Base Sociale da caricare e del Tracciato Record

della Base Sociale in cui sono presenti le istruzioni di compilazione. Attivando il pulsante L della
Base Sociale sara possibile effettuare il Download della Base.
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—‘ Base Sociale }

Download Fac-Simile Base Sociale: | | <=

1 + Seleziona File xisx {| # Valida Allegato b @ Annutla Setesion ‘
e .1\ 1
Dovinload Tracciato Record Base Sociale: | | ¢ {

Attivando il pulsante L* Seleziona Fite xisx | sara possibile selezionare il File della Base Sociale.

Base Sociale: ||

+ Seleziona File xisx | wille Seb ! ]
E—— ’ il

Selezionare il file della Base Sociale in formato .xlsx da caricare dalla schermata di caricamento.
Nome

* | Fac-simile Base Sociale

All'inizio della settimana

Nome file: \Fac-simile Base Sociale - Foglio di lavoro di Microsoft Ot

{T‘ Annulla

Dopo aver scelto il file, attivando il pulsante [ # vaiida Ategato | verranno eseguiti controlli sulla validita
dei valori inseriti ¢ del formato file corretto.

In caso di errore comparird un messaggio con la possibilita, attivando il pulsante [ esportain excel | di
effettuare il download in formato Excel degli errori.

Descrizione

Riga 2, Colonnz 2: Il Campo deve essare
valorizzato esclusivamente con P (Professionista)
0 H (Hobbista)

X Esporta in Excel
L ———

Chiudi

4

Al v £ | ¥
A B C
-
1 [ -
2 Descrizione
3 1 Riga 2, Colonna 3: Il Campo deve essere valorizzato esclusivamente con P (Professionista) o H (Hobbista)
4 ) i
M 4} M dataTableAnomalieBaseSocialil . 1 I b
Pronto [EB (] [ 20086 (~) (J )
E’ sempre possibile annullare la selezione del file attivando il pulsante | ¢ Annutia seiezione | o [3
In questo modo sara possibile selezionare un nuovo File.
’[ + Seleziona File xisx H 7 valida Allegato gw Annulla Selezione D hirad J
Fac-simile Base Scclale.xlsx  10.7 KB L j ’
Non ¢ possibile selezionare due o piu file contemporaneamente.
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‘| + Seleziona File xisx H 7 Valida Allegato H 2 Annulla Selezione |
I

B3  si pud caricare solamente un file alla volta

Fac-simile Base Sociale.xlsx  10.7KB |

2.2.8 Quadro B - Riepilogo Richiesta di Pagamento

Selezionando il Quadro B — Riepilogo Richiesta di Pagamento, il Beneficiario dovra mnserire il
numero di protocollo e la data di protocollazione dell’atto di concessione da parte

dell’ Amministrazione Partecipante.

Attivando il pulsante [ Salvamedifiche | yerranno salvati i dati inseriti.

Nella schermata verranno visualizzati i Totali Importo della Spesa e del Contributo Ammesso
relativo alla Domanda di Aiuto e i Totali Importo della Spesa Rendicontata e del Contributo

Richiesto alla Domanda di Pagamento.

pitogo vichiesta di pagamento

CHitoL

TOTALE IMPORTO SPLSA AMMISSA
DATI RELATIVE ALLA DOMANDA DI AIUTO
TOTALE IMPORYO SPESA RENDICONTATA
DATI RETATIVE ALLA DOMANDA DI PAGAME NTO
Salva madifiche

2.2.9 Quadro C - Dichiarazioni e Impegni

TOTALE IMPORTO CONTRIBUTO AMMIESSO

TOTALE TMPORTO CONTRIBUTD RICHIESTO

Selezionando il Quadro C — Dichiarazioni e Impegni, I’Utente avra visione delle dichiarazioni,
impegni ed autorizzazioni che sottoscrivera durante la Domanda di Pagamento
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RS RR| | ums < - Grivaras v v e |

rorerwt v irvert |

L’Utente dovra accettare la sottoscrizione della domanda di pagamento spuntando la casella di
accertata dichiarazione. Sara inoltre possibile aggiungere un’ulteriore recapito. Attivando il pulsante

Soltoscrizione della domanda di pagamento

|_| dichiara, sotto la propria responsabilit, che quanto esposto nella presente domanda, inclusi le dichiarazioni e gliimpegru riportati, che si intendeno qui integralmente assunti, rspande al vero ai
sensi e per gli effetti degli arte. 75 e 76 e successive modifiche del D.P.R, 445/2000 e successive modifiche.

Recapiti per contatti (indicare indirizzo e-mail, tel. cellulare, tel. fisso se diversi o non presenti nel quadrnl
A)

( satva modifiche |

Se la Domanda di Pagamento viene compilata da un Delegato e non dal Beneficiario, comparira
un’ulteriore casella da spuntare da parte del Delegato.

lj che questa domanca on line & stata compilata In base a una delega saritta, il cul allegato & stato firmato dat titolare della demanda e caricate tra gl allegatt insieme alla fotacopia di un decumente d'identith det
delegante tra quelli riconosciuti dall'ar. 35 del DR, n. 445/2000,

2.2.10 Quadro D - Giustificati di Spesa ed estremi di Pagamento

Selezionando il Quadro B — Giustificativi di Spesa ed Estremi di Pagamento, il Beneficiario potra:
Aggiungere un nuovo Giustificativo, Modificarlo, Eliminarlo e Caricare giustificativi tramite File
xt o .csv. Inoltre la lista dei Giustificativi comprende: Misura, Data Fattura, nome del Fornitore,
Descrizione della Fattura, Modalita di Pagamento, Importo Rendicontato, Spesa Generale e
presenza del documento scansionato.

N.B. La "Spesa Rendicontata Richiesta" fa riferimento alla "Spesa Ammessa" in
Domanda di Aiuto (e non al "Contributo Ammesso").
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(" Quadro B - Intervent eseguith ]1 m:.w.w]{ Quadro D - Giustificativi di spesa ed estremi di pagamento ; Quadro € - Altra documentazione da aliegare ]

©

Data . Tmporto Spese
3 i » i 2
Sel. HMisura fatbin Numero lattura Fornstore Descrizione fotture 1odalts seiliantets Simeral Downlosd
O BONIFICD
(e} - N 8
TOTALL 23.471,00

{Thweve | [ Modifica | | Elimina | { Carica da file |

ia rer recuperabile quande essa sia effettivamente & definitivamente a carico del beneficiario « dimostiate da attestazicre rilasciats da un esperto contabile certificato o revisors dei conth [A1L 111 del DL n, 2173 del 25/02/2016 ¢

2.2.11 Quadro D - Nuovo Giustificato di Spesa
Attivando il pulsante [ ] sard possibile inserire un nuovo giustificativo.

Wperay

Maues (Coeern. L'I Spese Genarali EE;

ot atura |—

PR omemrrrey |

Numers Fattira o, Deerisions Fatturs = Y cxrtses somamons 228

CUAA ntestatario { ] Intestatario { |-
CUAR Farnitare ‘—— Fornitore l ) l g
rvmma— |

- pan s
Data Pagamants | ) Importo Pagamento > } Hodalitd | spuzinn... BE

Allegs Estratto Conte + Stoglia

R pee—

Importo Iinpanibila ( Importo VA [ ]
Importo Totale { Imperto Randicontato [ l

Allega fattues + sfoghs |

{Taggtongt ) (TAnwatin |

Si aprira una sotto schermata in cui sara possibile:

- Inserire la Misura per la quale inserire il Giustificativo. La misura verra selezionata
dall’elenco degli Interventi Eseguiti (Quadro B).

- Dichiarare se si stanno inserendo le Spese Generali.
Inserire i Dati della Fattura:

- Data della fattura.

- Descrizione della Fattura.

- CUAA dell’Intestatario.

- Intestatario.

- CUAA del Fornitore.

- Fornitore.

Inserire 1 Dati del Pagamento:
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- Data del Pagamento.
- Importo.
- Modalita di Pagamento, selezionando dalla lista proposta.
- Allegato Estratto Conto.
Inserire I’Importo della fattura:
- Importo Imponibile.
- Importo IVA.
- Importo Totale.
- Importo Rendicontato.
- Allegato Fattura.

Per inserire I’ Allegato dell’Estratto conto o della Fattura: attivare il pulsante [*S%slie | scegliendo il
file da allegare.

Ogai

" Allegato

Nome file; | Allegato Tutti i file

‘ Apri Annulla

I1 File caricato verra mostrato nel dettaglio del Giustificativo.

Data Pagamante (30573224 | Tnarta Pagamants 167,70 ¢ Wodaith (gormco Bl

lleguic.zens

Allags Estratto Conto {L# stagia |

Attivando il pulsante (99l ] verranno aggiunti e salvati i dati inseriti per il Giustificativo
selezionato. Tramite il pulsante [ A | non verra inserito il Giustificativo.

(o

Smporte tmpanibila Importa TVA

Impgoria Tatala Importe Randiconteto

Alagezadoss

Allega fatturn [+ stoglis |

r;;m":.;']

2.2.12 Quadro D - Modifica Giustificativo di Spesa

Dopo aver selezionato il Giustificativo di Spesa da modificare, attivando il pulsante | Medifica | gars
possibile visualizzare i dati salvati e modificarli.
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—
Quadra B - sith “ Quadro € - impegai ” Quadro D - Giustificativi di spesa ed estremi di pagamenta | | Quadeo £~ Altea documentazione do allegare ]
@
Data e Importo Spese
Al
Sel. Misura fathe Numero fatturs Farnitora Descrizione fstturs Modalita Ra e Gonerall Download
B3 st
,,,,,,,, — S
TOTALY 23.431,00
a
( Muove | { Modifica | | Elimina | | carica da file |
zicre dell'iva ren recupersbile auzndo essa sa effettivaments & defintivamente a carico del beneficaro e dimastrate da sitestazione rilascata ca un esperto contzbile centificato o revisore dei conti (211 11 del 0.1, n. 2173 del 25/02/2016 ¢
{ o)
. Spese Generali | Tug |
) escrizions Fattura (

CUAA Tntestatario { Intastatari |

CUAA Formitore | >>>>>>> l Farmit, |
A oan }

SN ) e pagss | Hodabts 7 e

Dovinoad Esteatto Conto (]

Alegs Estratte Conto | singha |
)

Importo IVA | e wnE —
[ E— Importe Rendizantato -
Dewnlasd Fatturs ()
Allega futtura [ stoghs |
{ conferms modifiche | [ Aanuils |

Attivando il pulsante [ confermamedifiche Jgqr3 nossibile salvare le modifiche apportate. Tramite il
pulsante [ 4 | {] Giustificativo non verra modificato.

2.2.13 Quadro D - Controllo Errori in Giustificato di Spesa

Dopo I’attivazione del pulsante [ 29! | (inserimento nuovo giustificativo) o ([conferma modifiche }
(modifica di un giustificativo gia inserito) verranno effettuati i controlli indicati:

- I campi CUAA Intestatario e CUAA Fornitore devono contenere 11 o 16 caratteri.

- La Data Fattura deve essere uguale o inferiore alla Data Pagamento.

- Il campo Importo Rendicontato deve essere minore o uguale al campo Importo Totale.

- Il campo Importo Totale deve essere uguale alla somma degli importi Imponibile + IVA.
- Il campo Importo IVA deve essere minore o uguale al campo Importo imponibile.

- Il campo Importo Pagato deve essere minore o uguale all’Importo Totale.

- Correttezza del formato dei campi.

- Inserimento di tutti i campi.
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[ XN} <ampo lmporto rendicontate deve essere minore o ugnate al campo Tmporta tatale
It campo Tmporto totale deve essere uguale alla sonuna degli importi imponibite + iva

DOMANDA INIZIALE

Numero domanda di pagamento: Anna campagna: ..

CUAA:

Denominazione: . ... et cones

2.2.14 Quadro D - Elimina Giustificato di Spesa

Dopo aver selezionato il giustificativo di spesa da voler eliminare, attivando il pulsante [ |
I'utente potra eliminare il Giustificativo selezionato.

o | S | 5 G 4 s | e i e |
" —— - - . el auw DB S0 :
Data 1mporte Spese
Sel. | Misura " Numero fatturs Farmtore Descrizione fattura Nodalits Plon Conerals | Downlosd
a. Sufl v &
B | cxmgren,. | Sremiey BONIFICO —— sl
521 * \
O | ssmeren., | woeweven | - contanTt bl %o U
O E“;L_O_TTA e b e e BONIFICO i | we
TorALL 23.413,00
N S
[(nwovo |  moditica | ( Etiwina | ( carica da file |
* ad eccezione celliva ren recuperatile quandn essa sia ffetti e defi a carico del beneficiario ¢ d da icre rilasclata da un esperto contabile centificato o evisors dei canti (ATL, 111 del 0.1, a, 2173 del 25/03/2016 ¢
semmiii)

Si aprira una seconda finestra di conferma, cliccando SI avverra I’effettiva eliminazione.

2.2.15 Quadro D - Carica da File Giustificato di Spesa

Attivando il pulsante sara possibile caricare un file .csv o .txt e deve contenere una riga
per ogni fattura, con i campi separati dal punto e virgola.
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Il file deve essere ir formate .csv o .ixt e

riga per oconi fattura, con i campi separati dal punto e virgela, I

campi senc | seguenti;

Campo

Regole di compilazione

Obbiigatorio di 3 caratteni

Obbligaterio;

formato: gg/mmiaaea

Obbligatera;

messimo 15 caratter

Obbligaterio;

meassimo 250 caratter

Obbligatorio; mas

Obb'igaterio;

Obb'gatero; m

Obbiigatorio;

o 250 ceratter

Obb' gatero;

formato: gg/mm/aaza

Obbligaterio;

numero Con mass'm

o

13 cfre ntere, 2 decmall, senza separatore di mighzia & con la virgo'a come separatore deomale

Obb! gaterio;

-35SEGN0O, 2-C. CREDITO

IMPORTO IMPONISILE

Obbligatorio;

numero con massima 13 cfre

senza separators di migiaia & con |3 virgols come separatore decmale

IMPORTO IVA

Obb! gateria;

nuUMEero 2on massme 13 cifre intere, 2 decmali, senza separators di migiaia e con |3 virgo'a come separatore decmale

IMPORTO TOTALE

Obbligatoro;

numero con massime 13 cifr

e intere, 2 decmal, senza separaters di mighaia & con [a virgo/a come separatore deomale

IMPORTO RENDICONTATC

Obbigaterio;

numero con massme 13 ¢fn

e niere, 2 dec mall, senza separatore di moglaig & cor a3 virgo'a come separatore decmale

SPESE GEMNERALI

Obbligatorio;

numero: 0-NO, 1-SI

File da caricare l + Sfoglia I

| Carica } [ Annulla |

Attivando il pulsante [*5f9% | sara possibile scegliere ed inserire il file .txt o .csv da allegare.

Nome

| FileTXT

ile: |FileTXT

Tutti i file v

} Apri Annulla

Dopo I’attivazione del pulsante | | verranno effettuati i controlli indicati:

- Il campo Misura indicato sia presente nella Domanda

- I campi CUAA Intestatario e CUAA Fornitore devono contenere 11 o 16 caratteri.

- La Data Fattura deve essere uguale o inferiore alla Data Pagamento.

- Il campo Importo Rendicontato deve essere minore o uguale al campo Importo Totale.

- Il campo Importo Totale deve essere uguale alla somma degli importi Imponibile + IVA.

- Il campo Importo IVA deve essere minore o uguale al campo Importo imponibile.

- Il campo Importo Pagato deve essere minore o uguale all’Importo Totale.

- Correttezza del formato dei campi.

- Valorizzazione di tutti i campi.

- Presenza di tutti i campi.
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In caso di errore nel caricamento comparira il tasto (_tog Errori | che attivato eseguira il download del

file LogErrori.txt con all’interno gli errori trovati nel file caricato.

Download

logError.ixt
aprt file

Visualizza altro

File Madifica Visualizza

O Q

€3

Riga 1: Il campo MISURA legato al Giustificativo di spesa non & presente tra gli

Interventi della pomanda di pagamento

Riga 1: il campo DATA PAGAMENTO non & corretto
Riga 1: il campo DATA PAGAMENTO deve essere maggiore o uguale alla DATA FATTURA
Riga 1: il campo IMPORTO PAGAMENTO non e' valido (deve essere un numero con massimo 13

cifre intere, 2 decimali, senza separatore di migliaia e con la virgola come separatore

decimale)

Riga 1: il campo SPESE GENERALI non & corretto, valori ammessi © o 1
Riga 1: il campo DATA FATTURA non & corretto
Riga 2: 11 campo MISURA legato al Giustificativo di spesa non & presente tra gli

Interventi della pomanda di pagamento

Riga 2: la lunghezza del campo CUAA INTESTATARIO (7) deve essere di 11 0 16 caratteri
Riga 2: la lunghezza del campo CUAA FORNITORE (8) deve essere di 11 0 16 caratteri
Riga 2: il campo DATA PAGAMENTO non & corretto

2.2.16 Quadro D - Download Giustificati di Spesa

Attivando il pulsante U sara possibile effettuare il Download dei Giustificativo di Spesa: Estratto

Conto (se presente) e Fattura (se presente.

A

Humers Tottuts Fornitare

Oexeriziaons Fattura

Madalita Imperte Rendicontate

Dovnloxd

sonvLe £4.280 6¢

TOTALL
|

1,000,090

[“mwove | [ wetdica | (s

| [ caricn da tile |

2.2.17 Quadro E - Altra Documentazione da allegare

Selezionando Quadro E — Altra Documentazione da Allegare, il Beneficiario avra la possibilita di
visualizzare i dati degli allegati caricati ,di caricare nuova documentazione, effettuarne

I’eliminazione ed il Download.

_q;;&ormmm ]LWO‘M‘W 'l | WM' W‘”‘!.‘m‘m i [ Quadro E - Altra documentazione da allegare ]

Sel. Nome file Tipo allegato

Descrizione

Data Note

Misure di Riferlmento Download

) | Tosmmse comvrmamians vapedit

8]

(Nuove ) (“etimina |

Nota: Per conoscere | documantl che & necessario allegare pnma dali'lnvie della domanda consultare I bande dell'amministrazione partecipante di niferimanto
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2.2.18 Quadro E — Nuova Altra Documentazione da allegare

Attivando il pulsante (% | si aprira una schermata di dettaglio in cui inserire:

- Il Tipo di allegato: Documento di riconoscimento, Delega alla compilazione della domanda
(Se I'utente € un Delegato), Altro.

- Descrizione.
- Data Allegato.
- Note.

- Misure di Riferimento.

i | -

1 < i)}
Tipo allegato |seieniona... J']
Descrizione [
Data aflegato l 1
Note [ i

|

i

J
Misure di Riferimento ‘
Allegato

{  sfoglia |
[“Aggiungi | [ Annufia |

I1 campo Misure di Riferimento diventa_obbligatorio se viene dichiarato Altro nella scelta del Tipo
Allegato.

ISeiez«ana... l ']

Selezicna... |

Documento di ricenoscimento {

Delega alla compilazicne della demanda {
Altro l

Attivando il pulsante (*5%9%= | sar3 possibile caricare 1’ Allegato.

Ogg

" | Allegato

Nome file: | Allegato v | Tuttii file

’ Apri | Annulla

Attivando il pulsante (_aggiunal |]*a]legato verra caricato e salvato.

2.2.19 Quadro E - Elimina Altra Documentazione da allegare

Dopo aver selezionato il file allegato da voler eliminare, attivare il pulsante (e | per eliminare
I’allegato.
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Quadro £ - Altra documentazione da alleqam‘]

Sel. Nome file Tipo allegato Descrizione Data Note | Misure di Riferimento Download

‘T "._.._,. [——— (- P [—— U

e
tuava ] | efimina |

Mota: Per conescere § documentl che & necessario allegare prima dell'invie della domanda consuitare it bande dell' amministrazione partecipante di riferimento

2.2.20 Quadro E - Altra Documentazione da allegare

Attivando il pulsante U sara possibile effettuare il Download della Documentazione allegata.

amente 4 ' Quadro E - Altra documentazione da aﬂegamj

Sel. Nome file Tipo altegato Descrizione Data Note | Misure di Riferimento E!wnkum

{5 SOOI 7 R

Ty

Nota: Per conoscere | documenti che & necessario allagare prima dail'invio della < 1l bando dell' istrazione partecipante di riferimento

2.2.21 Salva Domanda di Pagamento
Attivando il pulsante [52v] il Beneficiario potra salvare la Domanda di Pagamento.

DOMANDA TNIZIALE
Numero domanda di pagamento: ANNO campagna: ...

CUAA; ~7TLIIIIITIIIINL Denominazione: "277INIL L L

Numero domanda di alutos <2700 Amministrazione partecipante a cui inviare Ja domandas . -on

Tipologia Beneficlario: .. ...l

Codice Cyp: |~ rmrmeme Telefono: J

| saiva ,vermca Domanda ] (Neuu 1nvio Domanda ]

2.2.22 Verifica Domanda di Pagamento

DOMANDA INIZIALE

Numero domanda di pagamento: Anno campagnal .
CUAAY TTTIIIIIIIIN T Denominazione: I
Humero domanda di alute: < TTITIITITC Amministrazione partecipante a cui inviare 1a domandat i~

Tipologia Beneficlarlo: .. . ... ...

Codice CUpy |~ === ==mmen=

Telefono:
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Attivando il pulsante | Yerificabomanda | ohbligatorio ai fini ultimi per I'invio della domanda, il
software eseguira i seguenti controlli:

- Le spese Rendicontate non devono eccedere I’importo ammesso in domanda di aiuto per
ogni Intervento.

- Le spese Generali rendicontate tramite giustificativi di spesa non devono eccedere
I’importo massimo per le spese generali per ogni intervento.

- L’allegato della Fattura deve essere presente per ogni giustificativo di spesa. (Non
bloccante).

- L’allegato dell’ Estratto Conto deve essere presente per ogni giustificativo di spesa. (Non
bloccante).

- Deve essere presente la Base Sociale.

- Deve essere presente il numero di Protocollo della Domanda di Pagamento. (Non
bloccante).

- Deve essere presente la data del Protocollo della Domanda di Pagamento (Non bloccante).

- La data del Protocollo sia inferiore alla Data di Compilazione della Domanda di
Pagamento.

- Ulteriori errori inaspettati durante la verifica verranno richiamati col messaggio di errore
‘Contattare 1’ Assistenza Tecnica’.

DOMANDA INIZIALE
Numero domanda di pagamento: Anno campagna: ..

CUAA: """ TII27777100 Denominazione: "ZTTINII I

Numero domanda di aiutes < ITIIIIII0 Amministrazione partecipante a cui inviare la domanda: . .~.~

Tipologia Beneficiarlo: T.. . .. _.c.oio

Telefono: |

.
| salva K verifica Domanda Menu Invio Domanda |

In caso di errore comparira un pop-up contente:

- N.° Errore.

Cedice Cup: |~ 7T 7T

- Descrizione dell’Errore.
- Indicazioni su come risolvere il problema.

- Tipologia di Errore.

: s Azione Tipo
Descrizione
Risoluzione Errore

1| Esporta in Excel i Cluudrl
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Attivando il pulsante [ Eseertainexcel | gary possibile esportare in formato Excel la lista degli errori.

..
Download boa - P
]
i) VerificallomandaPagamento.xls
Visualizza altro
v
i - ,
A [ i
Dascnzons Arigno R Tipo Errore

b1 Lo spasa Genaral rendicontati tramite guusiicatsd o1 spesa eno

san Nvpotto Massimo par 1 spese general por Mintenenio A2 Rididone cellimports rendicontaln del g 50 general Man 4 03000 € Bloceante

2.2.23 Invia Domanda di Pagamento

Attivando il pulsante [ tenwvicenaas | j] beneficiario verra trasferito nell” applicazione che gestisce
I’ Atto/Domanda di Pagamento.

DOMANDA INIZIALE

Numero domands di pagamento: Anno campagna: 2034

Denominazione: . . ... .

Numero domanda di aiute: “=70noen

partecipante » cui Woviare la

Tipelogia Beneficiarior Forma 2atonsty

Codice cup: {1 Telefono:

[“salva | { verificn pomanda JC_menu tnvio Domanda

Prima del trasferimento verra visualizzato un messaggio per evitare di perdere dati non salvati e per
fornire alcune indicazione per il rilascio definitivo della domanda.

Atterzione:  datl nor salvati verrarno pers), proseguire cor guesta cosrazions? Sarste indirizzati al menl con le funziona ¢
per inviare la domanda I p |

el menu con le funzionalitad per Uinvie la domand zzere || pa'sante "Stampa Defritive per
Associare un Barcode & successivamente || pulsante "Rilascic OTP” per Inviars

(=]
= defiritivamente |3 demanda.
[ si | [ % no |
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