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1. Introduzione 

 
1.1. Premessa 

Il presente documento rappresenta il manuale utente della componente applicativa denominata Istanza di definizione 
in via transattiva delle posizioni debitorie pendenti e descrive sia le modalità di avviamento dell’applicazione sia il suo 
utilizzo. 

 
L’applicazione oggetto del seguente manuale è sviluppata in ambiente web ed è inserita nell’infrastruttura del SIAN al 
fine di utilizzare i servizi di base da esso previsti (utenze, sicurezza, etc.). 

1.2. Scopo 
Tale documento è finalizzato a fornire un supporto all’utente al fine di utilizzare le funzioni in premessa. 

 

1.3. Campo di applicazione 
Il presente manuale si rivolge agli utenti qualificati. 
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2. Accesso all’area riservata del Portale Sian 

 
Per accedere all’applicazione è necessario collegarsi al portale SIAN digitando l’indirizzo www.sian.it, 
effettuare l’accesso all’area riservata tramite la propria identità digitale (Spid, CNS, CIE). 

 

 
Una volta autenticato deve accedere alla pagina del servizio “Istanza Transattiva Quote Latte”. Per accedere 
alla pagina è sufficiente digitare nel campo di ricerca in alto (vedi icona della lente) la stringa “istanza” e poi 
premere il tasto invio.  
 

 
 
Tra le card dei servizi trovati si deve selezionare quello indicato dal titolo “Istanza Transattiva Quote Latte”; 
il sistema visualizza la seguente pagina: 
 

http://www.sian.it/
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Premendo il pulsante “ATTIVA SERVIZIO” (o “VAI AL SERVIZIO” se era già stata effettuata l’attivazione al 
servizio in precedenza)  l’utente effettua l’attivazione al servizio e il sistema visualizza la pagina principale 
dell’applicativo:  
 

 
Il sistema, in base alla tipologia di utente connesso e alle sue caratteristiche (ruoli, abilitazioni, etc) 
attiverà l’opportuna modalità operativa. 

 

ATTENZIONE 

Ricordiamo che per la corretta navigazione all’interno dell’applicazione è di 
fondamentale importanza utilizzare solo le voci messe a disposizione dalle pagine del 
sistema. 

In particolare per tornare a schermate precedenti VA EVITATO l’utilizzo dei pulsanti 
INDIETRO/AVANTI (BACK/FORWARD) del browser per la navigazione web (Microsoft 
Explorer, Mozilla Firefox etc.) ma utilizzare sempre le voci di menu a disposizione sulla 
pagina corrente 
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3. Compilazione di una nuova istanza 
Una volta avviato il servizio viene proposta la homepage che rappresenta la pagina iniziale di accoglienza 
dove procedere con la compilazione di una nuova istanza o ricercare quelle in bozza e/o trasmesse. 

L’utente clicca su AGGIUNGI ISTANZA per avviare la procedura di compilazione di una nuova istanza. 

 

 
Il sistema presente una finestra dove poter selezionare l’azienda per la quale compilare l’istanza. Dopo selezionato 
la ditta dalla tendina si preme il pulsante Salva per consentire al sistema di predisporre la nuova istanza. 

 

 

Il sistema visualizza nell’elenco l’istanza creata e ne consente la compilazione premendo l’icona  
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La prima pagina è divisa in due parti: “Dati Anagrafici Azienda” e “Dati Anagrafici Rappresentante Legale / Titolare”. 
Le due sezioni sono compilate automaticamente dal sistema con i dati presenti nel SIAN; tali informazioni non sono 
modificabili dall’utente. In caso i dati non siano aggiornati è necessario contattare l’assistenza come indicato nel 
par.5. 
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Premendo il pulsante AVANTI il sistema visualizza la pagina dove il dichiarante deve compilare le informazioni 
richieste per l’istanza. 

 

Laddove presenti, le informazioni vengono precompilate con i dati del SIAN ma l’utente può aggiornarle ed 
integrarle. Terminato l’inserimento l’utente preme il pulsante MODIFICA ed in caso non siano presenti errori, si 
attiva il pulsante INOLTRA per trasmettere l’istanza; premendo tale pulsante viene richiesta una conferma 
all’utente. 

 

 

Dopo aver confermato, il sistema genera l’istanza in formato PDF e, dopo averla protocollata, ne invia una copia 
alla casella PEC indicata in fase di compilazione dal Dichiarante. 

  



Pag.9 

Istanza di definizione in via transattiva delle posizioni debitorie pendenti 
 

 

 

 

4. Consultazione delle istanze 
Una volta completata la trasmissione è possibile consultare, dalla pagina principale, le istanze trasmesse. 
Per effettuare tale operazione è sufficiente premere il pulsante RICERCA. 
 

 

Il sistema visualizza le istanze in bozza e/o trasmesse afferenti all’utente in sessione. Premendo l’icona  si può 

visualizzare il dettaglio dell’istanza mentre l’icona  consente di effettuare il download in locale dell’istanza 
trasmessa. 
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5. Assistenza 
Per segnalare eventuali problemi di accesso o sulla procedura applicativa, gli utenti devono inviare una mail 
ordinaria (non PEC) alla seguente casella di posta di Help Desk:  

helpdesk@l3-sian.it 
 

Nella mail è necessario indicare: 

• nell’oggetto indicare l’applicativo a cui si fa riferimento (es. Applicativo “Istanza Transattiva Quote 
Latte”); 

• nel testo della mail va inserito il nominativo ed il codice fiscale utilizzati dall’utente per l’accesso, la 
denominazione e il codice fiscale della ditta, una descrizione della problematica riscontrata 
riportando un sufficiente livello di dettaglio e possibilmente allegando anche la schermata 
dell’errore; 

• sempre nel testo della mail vanno anche riportate le informazioni di contatto, come un riferimento 
telefonico dove l’utente può essere ricontattato qualora siano necessari maggiori dettagli sulla 
segnalazione. 

Una volta inviata la mail, il servizio di Hekp Desk risponde con ulteriori mail con messaggi che indicano lo 
stato di lavorazione della richiesta (TICKET APERTO, PRESO IN CARICO, CHIUSO, etc.). 

Le email sono generate automaticamente da un indirizzo di posta elettronica di solo invio; si chiede 
pertanto di non rispondere al messaggio; eventuali email inviate rimarranno inevase. 

 
La vostra richiesta sarà presa in carico da un operatore e sarete ricontattati entro 48h via mail 
oppure per telefono. 
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