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1. INTRODUZIONE 

1.1 Scopo 

 

Il presente documento descrive i criteri di progettazione e realizzazione del manuale utente per l’utilizzo del 
sistema/servizio realizzato. 

 

1.2 Ambito di Applicabilità 

 

L'ambito di applicabilità è definito da: contratto esecutivo 9527241FF9 - richiesta con ID DKDH 0096 - confine 
applicativo DKDH - Mense Biologiche 
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2. RIFERIMENTI 

2.1 Documenti Applicabili 

 

Rif. Codice Titolo 

DA-1.    

DA-2.    

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 MASAF 

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 

AGEA Agenzia per le erogazioni in agricoltura 

MASAF Ministero delle Politiche Agricole Alimentari e Forestali  

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 

Tabella 3 – Glossario 

 



S-2022-00071 Cosultazione delle 
domande di iscrizione all'elenco 
delle mense biologiche accolte o 
respinte 

 

MASAF 

Manuale Utente 

18/06/2024 

Rev.01.00  

 

     
  

Pag.7/19 

 

4. MANUALE DI ESERCIZIO 

 

4.1 Destinatari del manuale 

I destinatari del manuale sono i funzionari dell’Amministrazione Regionale e utenti del MASAF che devono aver 
competenza dei flussi operativi relativi alle tematiche a cui l’applicativo da supporto.   

4.2 Organizzazione del manuale 

Il manuale è organizzato per essere un documento di riferimento per l’utente che per utilizzare l’applicazione 
vuole un indicazione. 

4.3 Struttura del manuale 

Il manuale riporta schermate di utilizzo per dare al lettore indicazioni sul comportamento atteso.  

4.4 Contenuto del manuale 

Vengono qui di seguito riportate le descrizioni e i modi di utilizzo delle funzioni definite all’interno 
dell’applicativo raggruppati per ambito. 

 

4.4.1 Consultazione 
 

4.4.1.1 Consultazione 
 

4.4.1.1.1 Lista domande SA/SE (MASAF) 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle domande di iscrizione presentate da parte di Stazioni 
Appaltanti (SA) e Soggetti Eroganti (SE) per l'iscrizione all'elenco delle mense biologiche e conseguente accesso al 
fondo previsto dal Decreto Interministeriale 22 febbraio 2018 n. 2026 "Modalità di ripartiz ione del Fondo mense 
scolastiche biologiche."  

La funzione consente all'utente MASAF di selezionare l'anno di riferimento e una Regione.  

Impostati i parametri e premuto Cerca l'utente potrà visualizzare le informazioni delle domande presentate con 
evidenza dell'esito dell'istruttoria visualizzato tramite apposita icona.  
 
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Domande SA/SE" 
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Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra la pagina per la selezione dell’anno di riferimento e della Regione di interesse  
 

 
Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza i parametri per la ricerca e preme su Cerca 
 
 
Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'elenco delle domande inserite nell'Allegato 2 (ACCOLTA) e quelle che non 
hanno superato positivamente  l'istruttoria (RESPINTA). 
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4.4.1.2 Consultazione 
 

4.4.1.2.1 Elenco Scuole 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle scuole del territorio Regionale per cui sono sgtate presentate 
le domande e che sono state oggetto di istruttoria da parte dell'ufficio del MASAF 
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di consultatore. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di esito negativo.  
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Domande SA/SE"  

 
Passo 2                                                    
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 2. Il sistema mostra la pagina per la selezione dell’anno di riferimento e della Regione di interesse 
 
 
Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza i parametri per la ricerca e preme su Cerca 
 
 
Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'esito della ricerca. 
 
 
Passo 5                                                    
 5. l'utente preme il pulsante "Elenco Scuole" 

 
 
Passo 6                                                    
 6. Il sistema consente l'estrazione in Excel dell'elenco delle scuole per ogni SA/SE che ha presentato domanda.  
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4.4.1.3 Consultazione 
 

4.4.1.3.1 Lista domande presentate da SA/SE 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle domande di iscrizione presentate da parte di una Stazione 
Appaltante (SA) o da un Soggetto Erogante (SE) per l'iscrizione all'elenco delle mense biologiche e conseguente 
accesso al fondo previsto dal Decreto Interministeriale 22 febbraio 2018 n. 2026 "Modalità di ripartizione del 
Fondo mense scolastiche biologiche." La funzione restituisce tutte le domande presentate indipendentemente 
dal periodo di riferimento. Inserito il cf o la denominazione della SA o SE il sistema restituisce l’elenco di tutte le 
domande presentate a partire dall’anno 2024.  
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di consultatore. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di  esito negativo. 
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Lista Domande presentate"  

 
 
Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra la pagina per l’indicazione del cf o della denominazione della Stazione Appaltante o del 
Soggetto Erogante di cui si intende consultare le domande presentate a partire dal 2024 
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Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza i parametri per la ricerca e preme su Cerca. 
 
Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'elenco delle domande presentate dal soggetto indicato a partire dal 2024  

 
 

4.4.1.4 Consultazione 
 

4.4.1.4.1 Estrai in Excel punti somministrazione domanda 
 

La funzione consente di estrarre in un file Excel i punti di somministrazione presenti nella domanda di iscrizione 
selezionata. 
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di  consultatore. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di esito negativo.  
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Lista Domande presentate" e accede 
all’inconcina per il download del file Excel 
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Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra il file Excel del download. 
 

 
4.4.1.5 Consultazione 

 

4.4.1.5.1 Lista domande SA/SE (Regione) 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle domande di iscrizione presentate da parte di Stazioni 
Appaltanti (SA) e Soggetti Eroganti (SE) ricadenti nel territorio di competenza della Regione per l'iscrizione 
all'elenco delle mense biologiche e conseguente accesso al fondo previsto dal Decreto Interministeriale 22 
febbraio 2018 n. 2026 "Modalità di ripartizione del Fondo mense scolastiche biologiche." La funzi one consente 
all'utente Regione di selezionare l'anno di riferimento e visualizzare le informazioni delle domande presentate 
con evidenza dell'esito dell'istruttoria visualizzato tramite apposita icona. La consultazione potrà avvenire solo al 
termine della fase di istruttoria da parte del MASAF. 
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di consultatore. Deve risultare 
terminata la fase dell'istruttoria. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di esito negativo.  
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Domande SA/SE" 
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Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra la pagina per la selezione dell’anno di riferimento. La Regione è impostata con quella 
risultante dall'utenza regionale 
 

 
Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza i parametri per la ricerca e preme su Cerca 
 
Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'elenco delle domande inserite nell'Allegato 2  (ACCOLTA) e quelle che non 
hanno superato positivamente l'istruttoria (RESPINTA). 
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4.4.1.6 Consultazione 
 

4.4.1.6.1 Elenco Scuole (Regione) 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle scuole per cui sono state presentate le domande e che sono 
state oggetto di istruttoria da parte dell'ufficio del MASAF. L'utente Regione accede alla consultazione delle sole 
scuole che hanno erogato pasti conformi ad una mensa biologica ricadenti nel proprio territorio di competenza. 
La funzione consente di estrarre le informazioni solo a fronte di un periodo di riferimento , anno scolastico, per 
cui risulta chiusa l'istruttoria da parte del MASAF 
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di consultatore. Deve risultare chiusa la 
fase di istruttoria per l'anno di interesse. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di esito negativo.  
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Domande SA/SE"  
 
 
Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra la pagina per la selezione dell’anno di riferimento 
 
 
Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza l'anno di interesse e preme su Cerca 
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Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'esito della ricerca. 
 

 
Passo 5                                                    
 5. l'utente preme il pulsante "Elenco Scuole" 
 
 
Passo 6                                                    
 6. Il sistema consente l'estrazione in Excel dell'elenco delle scuole per ogni SA/SE che ha presentato domanda e 
ricadenti nel territorio della Regione di competenza dell'utente.  
 

 

 
 

4.4.1.7 Consultazione 
 

4.4.1.7.1 Lista domande presentate da SA/SE (Regione) 
 

La funzione consente di visualizzare l'elenco delle domande di iscrizione presentate da parte di una Stazione 
Appaltante (SA) o da un Soggetto Erogante (SE) per l'iscrizione all'elenco delle mense biologiche e conseguente 
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accesso al fondo previsto dal Decreto Interministeriale 22 febbraio 2018 n. 2026 "Modalità di ripartizione del 
Fondo mense scolastiche biologiche." La funzione restituisce tutte le domande presentate indipendentemente 
dal periodo di riferimento. Inserito il cf o la denominazione della SA o SE il sistema restituisce l’elenco di tutte le 
domande presentate a partire dall’anno 2024. Saranno mostrate solo domande presentate da SA o SE residenti 
nel territorio regionale di competenza dell'utente.  
Aver eseguito l'accesso come utente istituzionale e aver richiesto il ruolo di consultatore. 
L’utente non deve verificare alcuna condizione per sapere se la funzionalità è stata eseguita in quanto il sistema 
fornisce opportuna messaggistica a video sia in caso di esito positivo che in caso di esito nega tivo. 
 
 
Passo 1                                                    
1. L’utente accede alla voce di menù CONSULTAZIONE" e alla funzione "Lista Domande presentate"  
 

 
Passo 2                                                    
 2. Il sistema mostra la pagina per l’indicazione del cf o della denominazione della Stazione Appaltante o del 
Soggetto Erogante di cui si intende consultare le domande presentate a partire dal 2024 
 

 
Passo 3                                                    
 3. L'utente valorizza i parametri per la ricerca e preme su Cerca 
 
 
Passo 4                                                    
 4. Il sistema mostra una pagina con l'elenco delle domande presentate dal soggetto indicato a partire dal 2024 
per le quali risulta eseguita l'istruttoria. 
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5. ALLEGATI 

Nessuno 


