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1. INTRODUZIONE 

1.1 Scopo 

Il presente documento è il Manuale Utente per l’instradamento operativo dei CAA e delle Regioni competenti 

nell’attività di Riconoscimento CAA. 

 

 

1.2 Ambito di Applicabilità 

 

Acronimo Descrizione 

AGEA Acronimo dell’Amministrazione Contraente il Contratto Esecutivo  

CIG  A0517B5B33 Codice CIG che identifica univocamente il contratto a cui la documentazione fa riferimento 

ARRE Codice di riferimento del settore/area applicativa al quale il documento appartiene 

MU Manuale Utente 

1.0 Versione del documento 
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2. RIFERIMENTI 

2.1 Documenti Applicabili 

 

Rif. Codice Titolo 

DA-1.   AGEA-A0517B5B33-DMD-387_2025-BR_v1.0 

DA-2.   AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -SR-RiconoscimentoCAA_v1.0 

DA-3.   AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -SR-RiconoscimentoCAA_2.0 (modifica 
numerazione requisiti) 

DA-4.   AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -SPF-RiconoscimentoCAA_v1.0 

Tabella 1 – Documenti Applicabili 

2.2 Documenti di Riferimento 

 

Rif.  Codice Titolo 

DR-1.    

Tabella 2 – Documenti di Riferimento 
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3. GLOSSARIO 

Termine Descrizione 

Amministrazione 
Aggiudicataria 

Ministero delle Politiche Agricole Alimentari e Forestali  

Amministrazione AGEA 

Amministrazione/i 
Contraente/i 

Pubbliche Amministrazioni che siglano un Contratto di Fornitura con il Fornitore 
per l’erogazione di uno dei servizi in ambito dell’Accordo Quadro 

AQ Accordo Quadro 

CE Contratto Esecutivo 

Committente Ministero delle Politiche Agricole Alimentari e Forestali  

DEC Direttore dell’esecuzione (Amministrazione Contraente)  

Fornitore Vedi Raggruppamento 

MASAF Ministero delle Politiche Agricole e della Sovranità Alimentare 

Raggruppamento Raggruppamento Temporaneo di Impresa costituito da Leonardo S.p.A. 
(mandataria), Enterprise Services Italia S.r.l. – A DXC Technology Company 
(mandante), Abaco S.p.A. (mandante),  Green AUS S.p.A. (mandante), e-GEOS 
S.p.A. (mandante) 

SIAN Sistema Informativo Agricolo Nazionale 

CAA 
Centri Autorizzati di Assistenza Agricola, società autorizzate ai sensi del D.M. 27 
marzo 2008 

OP/OPR Organismo Pagatore/Organismo Pagatore Regionale 

RNO Registro Nazionale Operatori o Registro 

Tabella 3 – Glossario 
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4. MANUALE UTENTE  

4.1 Destinatari del manuale 

I Destinatari del manuale sono i CAA (Centri di Assistenza Agricola) e le Regioni/PA, con ruolo di gestione, e Agea 

Coordinamento e gli Organismi Pagatori, con ruolo di consultazione. 

Ciascun utente visualizzerà solo le informazioni pertinenti alla propria competenza. 

4.2 Autenticazione  

L’accesso alla procedura avviene attraverso l’autenticazione al Portale SIAN collegandosi all’indirizzo: 

http://www.sian.it 

 

Si procede con la richiesta di autenticazione selezionando il link Entra in my SIAN posto sulla spalla destra della 

homepage.   

 

Si procede quindi con la richiesta di autenticazione utilizzando la propria identità digitale (SPID, CIE o CNS) oppure 

le credenziali personali (username e password).  

http://www.sian.it/
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Una volta effettuato l’accesso, viene visualizzata la homepage dell’area riservata e si può procedere con la 

selezione del percorso di interesse. 

 

 

 

 

 

 
 

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 al servizio di presentazione del programma operativo o 

l’impossibilità ad accedere all’area riservata va segnalata alla casella di posta 

elettronica helpdesk@l3-sian.it 

 

 

 

mailto:helpdesk@l3-sian.it
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5. FUNZIONALITÀ UTENTE – CAA 

5.1 Elenco CAA 

Al momento dell’accesso, l’utente CAA visualizza sé stesso in un elenco, che contiene le seguenti informazioni:  

 

 

5.2 Dettaglio CAA 

L’utente CAA accede al proprio dettaglio direttamente dall'elenco visualizzato nella pagina iniziale.  

Nella pagina di dettaglio vengono visualizzare le seguenti informazioni:  

Informazioni del CAA: 

Recapiti: 

- Codice Nazionale CAA; 
- Descrizione; 
- Codice Fiscale; 
- Data inizio validità; 
- Dettaglio CAA. 

- Codice Nazionale CAA; 
- Descrizione; 
- Codice Fiscale; 
- Data inizio validità; 

 

- Comune; 
- CAP; 
- Provincia; 
- Indirizzo; 
- N. Civico; 
- E-mail; 
- Telefono. 
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Sezione Provvedimento di Riconoscimento: al momento zero, la sezione non conterrà alcun provvedimento di 

riconoscimento, poiché il CAA deve ancora inserire la documentazione necessaria e inviare la comunicazione per 

avviare l’operazione. 

 

Documenti di Riconoscimento CAA: al momento zero, sarà disponibile solo il pulsante per il caricamento dei 

documenti. Successivamente, verrà mostrato l'elenco dei documenti caricati dall’utente CAA.  

 

Elenco Convenzioni: 

 

 

Elenco controlli: elenco valorizzato con le sedi dei CAA, sulle quali verranno effettuati dei controlli successivi 

annuali. Al momento zero, non sarà presente alcun esito di suddetti controlli.   

 

- Organismo Pagatore; 
- Data inizio validità; 
- Data fine validità. 
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5.3 Caricamento e Inoltro dei documenti 

Nel dettaglio del CAA, l’utente CAA può aggiungere la documentazione richiesta per il riconoscimento del CAA 

stesso.  

Nella sezione “Documenti di riconoscimento CAA”, è presente il pulsante Carica documenti, che conduce 

all’apertura di una modale che consente il caricamento a sistema dei documenti dopo aver cliccato anche su Inoltra 

documenti. È possibile inserire eventuali note a corredo della documentazione.  

 

 



DMD-387_2025 
AGEA 

Manuale Utente 

 

02/04/2025 

AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -
MU-RiconoscimentoCAA_v1.0 

 

 

     
  

Pag.13/35 

 

 

 

 



DMD-387_2025 
AGEA 

Manuale Utente 

 

02/04/2025 

AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -
MU-RiconoscimentoCAA_v1.0 

 

 

     
  

Pag.14/35 

 

 

 

 

Dopo aver selezionato il pulsante Inoltra documenti, viene mostrato un messaggio di conferma di avvenuta 

operazione.  

Si precisa che il pulsante 'Inoltra' si limita a caricare i documenti nel sistema. Solo con l’invio effettivo della 

comunicazione alla Regione, questa potrà prenderne visione. 

5.4 Documenti di Riconoscimento CAA 

Nel dettaglio del CAA, l’utente CAA visualizza l’elenco della documentazione caricata a sistema nella sezione 

“Documenti di Riconoscimento CAA”. 

Per ciascun documento, l’elenco include le seguenti informazioni e azioni disponibili: 
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 Azione: Modifica 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente CAA può selezionare l’azione di modifica di un 

documento specifico. La modifica consiste nella sostituzione del file esistente con uno nuovo.  

La modifica è consentita fino all’invio della comunicazione alla Regione competente.  

❖ Nome file; 
❖ Data di caricamento; 
❖ Data invio; 
❖ Azioni disponibili:  

1. Modifica: disponibile fino all’invio della comunicazione alla regione;  
2. Download; 
3. Visualizza note; 
4. Elimina: disponibile fino all’invio della comunicazione alla regione.  
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 Azione: Download 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente CAA può  selezionare l’azione di download per scaricare 

e salvare il documento in locale. 

 

 Azione: Visualizza note 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente CAA può selezionare l’azione Visualizza note per 

consultare le annotazioni associate a un singolo documento. 
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 Azione: Elimina 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente CAA può selezionare l’azione Elimina per cancellare 

definitivamente il documento dal sistema. 
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L’azione di eliminazione è consentita fino all’invio della comunicazione alla Regione competente.  

 

5.5 Invia comunicazione 

Dopo aver caricato la documentazione a sistema per il riconoscimento, il CAA può inviare una comunicazione alla 

Regione. 

Selezionando questa opzione, si aprirà una modale che mostrerà i seguenti campi:  

• Mittente: CAA; 

• Destinatario: e-mail della Regione (recuperata automaticamente dal sistema);  
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• Pulsante Aggiungi destinatario: è prevista la possibilità di inviare la comunicazione ad altri indirizzi e-mail, 

a discrezione del CAA. 

• Oggetto: es. "Invio comunicazione di avvenuto caricamento documenti".  

• Messaggio: campo editabile per consentire al CAA di personalizzare il testo della comunicazione.  

Viene riportato l’elenco dei documenti caricati ed inviata dal CAA alla Regione competente.  

 

 

Cliccando sul pulsante Invia comunicazione, la comunicazione verrà effettivamente inviata alla Regione. Se il CAA 

decide di non procedere, potrà annullare l’operazione selezionando il pulsante “Annulla”.  
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A questo punto, la Regione dovrà visionare la documentazione caricata dal CAA e procedere con l’operazione di 

riconoscimento. 
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5.6 Integrazione documenti di riconoscimento 

Il CAA, in caso di un primo riconoscimento negativo da parte della Regione, potrà caricare ulteriori documenti a 

integrazione.  
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6. FUNZIONALITÀ UTENTE – REGIONE 

6.1 Elenco CAA 

Al momento dell’accesso, l’utente Regione visualizza i CAA di propria competenza in un elenco, che contiene le 

seguenti informazioni: 

- Codice Nazionale CAA; 

- Descrizione; 

- Codice Fiscale; 

- Dettaglio CAA. 

 

6.2 Dettaglio CAA 

L’utente Regione può accedere al dettaglio di un dato CAA dall’elenco iniziale. 

Le informazioni visualizzate saranno le seguenti:  

Informazioni del CAA: 

- Codice Nazionale CAA; 

- Descrizione; 

- Codice Fiscale; 

- Data inizio validità; 

 

Recapiti: 
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- Comune; 

- CAP; 

- Provincia; 

- Indirizzo; 

- N. Civico; 

- E-mail; 

- Telefono. 

 

Sezione provvedimento di riconoscimento:  nella fase iniziale di caricamento documentazione da parte del CAA, 

non sarà presente alcun provvedimento di riconoscimento, poiché la Regione non ha ancora proceduto 

all’operazione. Dopodiché, sarà presente la documentazione necessaria e l’esito del riconoscimento.  

 

Documenti di riconoscimento CAA: elenco dei documenti caricati ed inviati dal CAA alla Regione. 

 

Elenco Convenzioni: 

- CAA; 

- Organismo Pagatore; 

- Data inizio validità; 

- Data fine validità. 

 

Elenco Sedi:  

Le sedi sono suddivise in due tab: "Da controllare" e "Controllate". Si tratta di controlli successivi che la Regione 

effettua annualmente sulle sedi dei CAA. Il caricamento dei documenti con l’esito dei controlli sulle sedi dei CAA è 

inibito fino al riconoscimento del CAA. 
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Il pulsante di Riconoscimento CAA, posizionato in alto a destra, permette di avviare l’operazione di 

riconoscimento. 

 

 Documenti di Riconoscimento CAA 

Nel dettaglio del CAA, l’utente Regione visualizza l’elenco della documentazione caricata a sistema.  

Per ciascun documento, l’elenco include le seguenti informazioni e azioni disponibili: 
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6.2.1.1 Azione: Download 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente Regione può  selezionare l’azione di download per 

scaricare e salvare il documento in locale. 

 

6.2.1.2 Azione: Visualizza note 

Dall’elenco dei documenti di riconoscimento CAA, l’utente Regione può selezionare l’azione Visualizza note per 

consultare le annotazioni associate a un singolo documento. 

 

6.3  Riconoscimento CAA 

❖ Nome file; 

❖ Data invio documenti; 

❖ Azioni disponibili:  

5. Download; 

6. Visualizza note; 
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L’utente Regione, dal dettaglio del CAA, può procedere al suo riconoscimento, indicando l’esito dell’istruttoria 

(positivo o negativo) e caricando a sistema la relativa documentazione. Il pulsante Riconoscimento CAA permette 

di avviare l’operazione. 

 

La Regione può caricare più documenti di riconoscimento. Attraverso il pulsante Aggiungi documento, l’utente 

potrà inserire e caricare ulteriori file. 

Dopo aver caricato la documentazione, l’utente può completare l’upload effettivo a sistema cliccando sul pulsante 

Conferma esito. Viene mostrato un messaggio di conferma di avvenuta operazione e data evidenza dell'esito del 

riconoscimento, specificando se il CAA è stato riconosciuto o non riconosciuto. 

A questo punto, la sezione relativa al riconoscimento mostra i documenti caricati dalla Regione e il relativo esito.  

 

Dopo aver cliccato su Conferma esito, viene inviata una notifica al CAA, all’Organismo Pagatore convenzionato e 

ad Agea Coordinamento tramite il Notification Center, che conferma l’avvenuto caricamento del provvedimento 

di riconoscimento. 

 

In caso di esito positivo, il procedimento si considera concluso e si sblocca la possibilità di caricare i file relativi ai 

controlli sulle sedi dei CAA. 
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In caso di esito negativo, invece, il CAA può integrare la documentazione necessaria per il riconoscimento 

(paragrafo 5.6). Nell’elenco, i documenti saranno distinti per invio mediante un numero progressivo, che consente 

di identificare facilmente le diverse comunicazioni inviate alla Regione e di raggruppare i documenti appartenenti 

a ciascun invio.  

 

 



DMD-387_2025 
AGEA 

Manuale Utente 

 

02/04/2025 

AGEA - A0517B5B33 - DMD-387_2025 -
MU-RiconoscimentoCAA_v1.0 

 

 

     
  

Pag.29/35 

 

7. VISUALIZZA PROVVEDIMENTO – CAA, REGIONE, AGEA OC, OP  

Nella Sezione Provvedimento di Riconoscimento, all’interno del dettaglio del CAA, sia il CAA sia la Regione,  
possono visualizzare la documentazione caricata a sistema, comprensiva della data di caricamento e dell’esito 
(positivo o negativo), una volta che la Regione ha completato l’operazione di riconoscimento.  

Per ciascun documento vengono mostrate le seguenti informazioni:  

• Nome file; 

• Data di caricamento; 

• Azione: Download. 
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8. STORICO PROVVEDIMENTO – CAA, REGIONE, AGEA OC, OP  

È previsto uno storico dei provvedimenti di riconoscimento, che consentirà di filtrare i risultati in base all’anno. I 

risultati della ricerca mostrano le seguenti informazioni: 

- Data di caricamento; 

- Esito (positivo o negativo). 

- Azione per visualizzare la documentazione, insieme al relativo esito di riconoscimento. 
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9. FUNZIONALITÀ UTENTE – AGEA OC 

Agea OC può visualizzare la situazione di tutti i CAA. 

9.1 Elenco CAA 
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9.2 Dettaglio CAA 
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10. FUNZIONALITÀ UTENTE – OP  

L’utente OP può visualizzare esclusivamente i CAA con cui hanno una convenzione.  

10.1 Elenco CAA 
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10.2 Dettaglio CAA 

 


