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Predisposizione istanza

Si accede al portale anagrafe attraverso il seguente indirizzo:

https://www.artea.toscana

All'interno della schermata home selezionare “Portali Online” e, di seguito, portare il cursore del mouse sul logo

] | Infrastrutture
(L strategiche

Nella sezione sottostante comparira la lista dei portali.
Cliccare sul logo “Infrastrutture strategiche toscane” e fare I'accesso scegliendo una delle due modalita abilitate (SPID

oppure CNS).

Ricerca ente

i - 562 wtenki nel sistema

D Ricarca Azienda 0 Wewes B  Richinsta di 2 re New
Portale e @ ATTIVC - Gl utenti possana uilizzars il sistema di compilazions sanza limitazioni.
infrastrutture tos cane

© Esci { logout

Infrastrutture
regionali

Portale
tatrstrues ta ana

F. Strategis aree
N interne SHAI

|Utente: D'Onofrio Leanarda
|Organizzazione: Artea

FIGURA 1 - PAGINA PRINCIPALE

Nella pagina principale del portale, utilizzare il campo “Cognome o denominazione” e ricercare il proprio ente,
premendo il tasto “Invio” della tastiera oppure cliccando sul bottone “Ricerca”, nell’angolo basso del riquadro “Ricerca

azienda”



https://www.artea.toscana/
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Accesso alle pagine di gestione dell’ente

5 Ricerea Azienda 3 Wewrs T 7 new [

Portale

T — 1@ ATTIVC - Gl ubanki possana ubiizzare il sistema di compilazions senza limitazicni.

FIGURA 2 — LINK DI ACCESSO ALLA PAGINA DI GESTIONE ENTE

Cliccare sul link generato dalla ricerca per accedere alla pagina di gestione dell’ente

| Picerca azienda . Dhewsam | Richiesta di [ icazion (9syNew  # Gestione comunicazioni (0)
A Ricerca Domanda | & Connesso da 1 minuti - 166 utenti nel sistema
o ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

PIAZZA DEL DUOMO 10
048017 FIRENZE

50122

e Bl e 80 v e e el v e e

N # interne SNAI

FIGURA 3 — PAGINA DI GESTIONE ENTE

Nella pagina di gestione dell’ente, cliccare sul link “Istanze” per accedere alla sezione dove sono contenute le istanze
ed i fascicoli di progetto afferenti I'ente
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Pagina dei fascicoli

£ Ricerca Azienda. 1 News €25 L B New s a
Portale

YT —r @ ATTIVO - Gl utent possone utlizare (| xtema d compdszione sanza (mitazion.
- infrastrutture tos cane

© Esci ] logout

LEELELELE

@ 4 astrpazians & Aichiesta di cones
hralie di cartificazisna

&
E

£

o

{6381 vee

FIGURA 4 - PAGINA FASCICOLI DI PROGETTO

Dopo aver cliccato su “Istanze” si accede alla pagina della figura sopra.
Nella parte superiore si trovano dei bottoni, che consento di accedere a diverse sezioni.

\

La tab in cui si atterra & “Elenco per progetto”, in cuipossono essere recuperate le istanze inserite filtrando per
attivita/linea diintervento (menu a tendina “Misura”, cerchiato in verde) e per progetto (menu a tendina cerchiato in

celeste).

Creazione di una nuova istanza

Per creare una nuova istanza bisogna prima aprire il fascicolo di progetto, che raccoglie tutte le istanze inserite per un

dato progetto.
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Per aprire il fascicolo di progetto, & necessario selezionare la misura ed il progetto e cliccare su “Ricerca”

Fn)geﬂi Azienda / UTE > Istanze

Iknnnper
Cm.ﬂem

[3000064] ACC27_1211 - Ingegnerizzazione del SI A v

= TUTTE ***
Saldo
Istanza RPU
Istruttoria S.a.l.

[ Dossier
[ Monitoraggio IGRUE

2023ACCPROG0000001 BEH)MMDDDI)DDDIZI 3200

1222062-SVILUPPO E GESTIONE (DEVOPS) SISTEME v

Compilazione chiusa il 13/12/2023
Non in elenco per Autorizzazione
Convalidata il 13/12/2023

ins.uff.1312 13/12/2023
2023ACCPROG0000001386030488000000001P /3200

Compilaziene chiusa il 25/10/2023
Non in elenco per Autorizzazione
Convalidata il 31/10/2023

i e di
003/127729 25/10/2023

FIGURA 5 - FASCICOLO DI PROGETTO E TASTO NUOVA

In quella pagina si trovera il tasto “Nuova”, indicato dalla frecciaceleste.

& Progetio - Scelta tipo istanza - Google Chrome

@ Nonsicuro  kips)//web-sviluppo/anagrafe/scegliTipoD: 1da.asp?Nidentificati 3277048 ttipo=beneficiario

Domande > Domande Azienda > Scelta tipo istanza
REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

)

Chiudi

FIGURA 6 - FINESTRA POP-UP SELEZIONE ISTANZA

Cliccando sul tasto “Nuova” si aprira la finestra pop-up della figura 6.

Usando il menu a tendina, scegliere come tipo istanza “Infrastruttura —Monitoraggio NO Spesa [3208]”, nel caso si
voglia aprire un’istanza di richiesta contributo per stato di avanzamento oppure “Infrastruttura — Rendicontazione
finale”, nel caso si voglia aprire un’istanza di richiesta contributo a saldo.

Una volta fatta la scelta cliccare sul tasto “Scegli”.
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@ ARTEA - Conferma creazione Nuova Domanda — Mozilla Firefox - O X

O EJ https:/fwww.artea.toscana.it/anagrafe/domanda_nuova_1.asp 'iﬁ’

Crea nuova domanda

Domande > Scegli tipo domanda > Crea nuova domanda

Azienda: COMUNE D 1 45—
Tipo domanda:

Infrastrutture-Rendicontazione intermedia

Eventuali altre domande dello stesso tipo gia presenti:
N.Domanda Data inserimento

Non ci sono domande aperte per il tipo indicato.

Stato

Inserimento dati di domanda:

N.Domanda proposto: 2024 ACCREN D

FIGURA 7 - FINESTRA POP-UP CREAZIONE ISTANZA

Dopo aver cliccato su “Scegli” comparira la finestra pop-up della figura 7.
La finestra mostra i dati di riepilogo di tutte le istanze dello stesso tipo aperte dell’ente edin fondo, come evidenziato
dal riquadro verde, mostrera il numero di istanza che verraassegnato all’istanza in creazione.

Cliccare sul tasto “Crea”, nell’angolo in basso.

Una volta cliccato sul tasto “Crea” si verrarediretti nel modulo di compilazione dell’istanza.

NB
La creazione delle istanze é possibile anche nelle sezione “Elenco completo”, cliccando sul tasto “Nuova” che si

trova all'interno della sezione e seguendo i soliti passaggi.
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Caricamento

Accesso Inserimento dati X
documenti

Aspetto schermata e criteri di
navigazione

La pagina “modifica istanza” & composta da due parti:
- Il blocco principale posto a centroschermata

- Lacolonnaconilink per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.

Menu Domande Istanza N. 2024MONT! 1. 1/3208
Tipo: Infrastrutture-Monitoraggio in assenza di spesa
@ s Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

raccoo e

[ El.bProgetto E.l.a Datii

- Istruzioni
E.2 Dichiarazione invarianza
[T E.2.a.Dichiarazione

E.2 Presentazione istanza

1l soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo.

E.1 Progetto
B e Bt ientificativ ElProgetto

I dati inseriti in automatico sono quelli del beneficiario, qualors il soggetto attuatore non coincida con esso, occorre ricarcare l'snte o soggetto mediante inseriments di R.Iva

Soggetto Attuatore

o inazione Noma
Partita LV.A. | |I':ndi|:e Flsl:zle‘
=
i Record estratti: 1
etto Attuatore
IDBeneficiario | Codice Fiscale | Denominazione
O 227704 01335030488' REGIQNE TOSCANA]

[total time: 0,1250 sec.]

[~ E.3.a Dichiarazioni finali &fo C.F. nella maschera sottostante premendo poi il tasto ricerca e cliccando sulla denominazione. Eliminare poi il soggetto. inserito auto
[ E.3.bFirma la prima casella a sinistra ed utilizzanda il tasto elimina selezionati.
Chiudi compilazione - Avvertenze
Chiudi E ibil ilare la «con solo un .
1l nominativo di un soggetto viens inserito |2 prima veltz in anagrafe dove rimane memorizzato = pud essere richi ed inserito li facendo [a ricerca per RIva o
C.Fiscale.

Nel caso di inserimento errato, selezionare la prima casella a sinistra @ premere elimina selezionati, poi procedere nuovamente alla ricerca tramite P.lva efo C.F.

FIGURA 7 — ASPETTO SCHEDA MODIFICA ISTANZA

Il blocco centrale, partendo dall’alto, contiene i seguenti elementi:

- ilriquadro con il numero dell’istanza;

- iltasto “Controlli”, che verifica la correttezza degli inserimenti e mostra gli eventuali messaggi di errore;

- leistruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo;
- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione;

- le forme le tabelle perl'inserimento dei dati.

La colonna con i link rimane fissa durante la navigazione, aprendo i link si aggiorna solo il blocco centrale della pagina.

L’istanza 3208, monitoraggio in assenza di spesa, € suddivisa in tre sezioni (che raccolgono dati omogenei e riferiti a

diversi oggetti), riconoscibili del titolo in grassetto, di colore rosso.

All'interno di ogni sezione sono presenti varie sottosezioni, individuate dai link a cui € possibile accedere alle form ed

alle tabelle per inserire i dati richiesti.
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Accesso Inserimento dati Caricamento

Inserimento dati

Sezione E.1 Progetto

Questa sezione contiene tre sottosezioni:
- dati identificativi del soggetto attuatore (E.1.a);
- progetto (E.1.b);

- referenti (E.1.c);

Sottosezione B1.a - Dati identificativi del soggetto attuatore

Questa sottosezione viene compilata di default con i dati del soggetto che ha aperto Iistanza. Quindi, nel caso non si
debbano dichiarare altri soggetti, la compilazione & completa.

FASCICOLO ARTEA ## CONTROLLI

£< Torna

E.1.a Dati identificativi soggetto attuatore

— Istruzioni

1l soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo.

e ——— I dati insariti in automatico sono quelli del beneficiario, qualora il soggetto attuatore non coincida con esso, accorre ricercare I'ente o soggetto mediante inserimanto di R.Iva
[~ E.2.a Dichiarazioni finali /o C.F. nella maschera sottostante premendo poi il tasto ricerca e cliccando sulla denominazione. Eliminare poi il soggetto inserito automati I do
[ E.3.bFirma la prima casella a sinistra ed utilizzanda il tasto elimina selezionati.
chiudi compilazione - Avvertenze
Chiudi E ibil la con solo un 5
1 numiraﬁvo di un soggetts viene inserito la prima volta in anagrafe dove rimane memorizzato & pud essere richi ed inserito facendo la ricerca per RiIva o
CFiscale,

Nel case di inserimento errato, selezionare la prima casella a sinistra @ premere elimina selezionati, poi procedere nuovamente alla ricerca tramite P.Iva efo C.F.

Soggetto Attuatore

c o inazione Nome
Partita LV.A. | Codice Fiscale
| Ricerca
| | | Record estratti : 1
jetto Attuatore -
IDBeneficiario T Codice Fiscale T Dencminazione Dati del soggetto attuatore
O 327704 msssozoasal REGIONE TOSCANA]

FIGURA 8 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “DATI SOGGETTO ATTUATORE”

Il soggetto attuatore corrisponde a chiriceve il contributo.

| dati inseriti in automatico sono quelli del beneficiario, qualora il soggetto attuatore non coincida con esso, occorre
sostituire il dato di default procedendo come esposto nelle istruzioni inserite nella parte superiore della pagina:

- ricercare I'ente o soggetto mediante inserimento di P.lva e/o C.F. nella maschera sottostante premendo poi il
tasto ricercae cliccando sulla denominazione.

- Eliminare poi il soggetto attuatore inserito automaticamente selezionando la prima casella a sinistra ed utilizzand o
il tasto elimina selezionati.
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Sottosezione B1.b- Progetto

Questa sottosezione serve per recuperare il progetto da dichiarare. Si deve utilizzare il menu a tendina, scegliendo il
progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”.

Menu Domande Istanza N. 1. /3208
Tipo: Infrastrutture-Monitoraggio in assenza di spesa
@A’E"d’ dgtzle | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488
FASCICOLO ARTEA % CONTROLLT
<< Torna
E.1 Progetto

[¢ E1n Dats nthicsti soqgetta srastors 1 PROGERTO. e
E.Lb Progetto E-1b Progetto
I” E.c Referenti _ Istruzioni

e Selezionare il progetto dal menu a tendina e cliccare sul pulsante Salva. Sono selezionabili solo i progetti inseriti in un Accordo di Programma chiuse, protacollato e istruito
I E2.a.Dichiarazione positivamente

E.3 Presentazione istanza
" E.3.8 Dichiaraziant finali ol e T e o o e o S e e e e W e e s i el e
I~ E3.bFirma - Avvertenze
Chiudi compilazione L= presente istanza deve essere utilizzata per linserimento del progetto o per la modifica/variante.
Chiudi

In caso di inssrimento procedere con la sslezione del progstto = la compilazione delle altre sezioni del'stanza.

In caso di medifica/variants NON CREARE UNA NUOVA ISTANZA, MA DUPLICARE L'ULTIMA ISTANZA Inserimento/medifica progettc CONVALIDATA NEL MODO DI SEGUITO
INDICATO:

- Cercare I'ultima istanza Inserimento/modifica progette convalidata del progette di cui si vucle effettuare la modifica:
- Entrare nellistanza in modalits lettura, dliccare su Chiudi nel mand di sinistra o diccare sul tasto Duplica;

- 1l sistama creerd una nuova istanza che riporta i dati precedentemente inseriti e che sard modificabile.

Mel caso in cui sia stata creata per errore una nuova istanza procedere con 'eliminazione della stessa.

Cliccare sul tasto CONTROLLT per visualizzare eventuali anomalie.

v
Selezionare il progetto: ‘Selezionare titolo prug:ﬁ: h2

Dati origine del Programma o Accordo di Programma

(6453
Menli a tendina da cui

& possibile selezionare
il progetto

o

[total time: 0,5625 sec.]

FIGURA 9 - MENU A TENDINA PER RICERCA PROGETTO

Il progetto é recuperato dal bando, dall’accordo di programma o da altro atto che I’ha finanziato.

| dati recuperati saranno esposti nella tabella di riepilogo “Progetto selezionato”.
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Sottosezione B1l.c —Referenti

Questa sottosezione viene compilata di default con i dati dei referentirecuperati dal bando, dall’accordo di programma
o da altro atto che ha finanziato il progetto.

Sezione E.2 Dichiarazione di invarianza

Questa sezione contiene un’unica sottosezione:

- dichiarazione (E.2.a);

Sottosezione E.2.a - Dichiarazione

Questa sottosezione serve a dichiarare che rispetto al bimestre precedente il progetto non ha avuto aggiornamenti.

La sezione si compila selezionando la casella di spunta all’inizio della dichiarazione e cliccando sul tasto “Salva”.

Istanza N. 2024MONT: 1 1/2208
Tipo: Infrastrutture-Monitoraggio in assenza di spesa

Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 013860304838

in pre i istanze di

i rispetto a quanto

[ si dichiara che il non p aggi

[total time: 0,2344 sec.]

FIGURA 10 — ASPETTO DELLA SEZIONE E TASTO PER SPUNTARE LA DICHIARAZIONE
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Firma e

Chiusura N
presentazione

Controllo dati

Presentazione istanza

E.3 Presentazione istanza

Questa sezione presenta due sottosezioni:

- dichiarazioni finali (E.3.a);
- firma (E.3.b);

Sottosezione E.3.a - Dichiarazioni finali

Questa sottosezione e puramente informativa. L’utente deve comunque accedere alla sottosezione e prendere visione
del testo, cheriportai riferimenti normativi basilari per I'acquisizione e l'istruttoria dell’istanza.

Sottosezione E.3.b- Firma

In questa sottosezione deve essere dichiarato il soggetto firmatario dell’istanza.

La firma dell’istanza, infatti, puo avvenire solo dopo la chiusura della stessa, tramite la proceduradescritta nei
paragrafi successivi.

Istanza N. 2024MONT! 1
Tipo: Infrastrutture-Monitoraggio in assenza di spesa

Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 013860320488

<< Tore E3Presentazioneistanza

E.1 Progetto E.3.b Firma

[¥ E.l.a Dati identificativi etto attuatore
B 11 sottoscritto conferma di avere ricevuto da A.R.T.E.A., sezione "privacy” della home page del

1/3208

[¥ E.1.b Progetto
[T E.l.c Referenti
E.2 Dichiarazione invarianza
[¥ E.2.a.Dichiarazione
E.2 Presentazione istanza

Operazione “* Selezionars “= i

[v E.3.a Dichiarazioni finali
EP E-2.b Firma
Chiudi compilazione
Chiudi

sito istituzionale, piena e completa informativa sul trattamento dei dati personali di cui alla
normativa nazionale e ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 (Regolamento
generale sulla protezione dei dati).

Presentato presso [ ARTEA - Via R Bardazzi 1921 v |

B 11 sottoscritto dichiara di avere ricevuto da ARTEA ai sensi di legge le Notifiche elencate nel
riguadro "NOTIFICHE"

NOTIFICHE
MNon ci sono notifiche
L1 O )
] —— D'ONOFRIO LEONARDO ®
A A C ] @)
L ——— — (@]

[total time: 0,6016 sec.]

FIGURA 11 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”

Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario € necessario seguire i passaggi illustrati nella figura.
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Per “sbloccare” la scelta delsoggetto firmatario € necessario seguire i passaggi illustrati nella figura:
1) selezionare le due caselle di spunta riguardanti il trattamento dei dati e la gestione delle notifiche;

2) selezionare “ARTEA” dal menu a tendina “Presentato presso”;
3) selezionare il firmatario e cliccare su “Salva”.

NOTA DI COMPILAZIONE

Nella lista dei soggetti tra cuiscegliere il firmatario, il sistema mostra tutti i soggetti collegati all’ente. Assicurarsi che il
soggetto scelto abbia potere di firma o abbia la delega alla firma.
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Firma e

Controllo dati Chiusura N
presentazione

Chiusura compilazione

In questa sezione e presente il link “Chiudi”, che rimanda alla pagina dove poter procedere alla chiusura della
compilazione.

Stato della domanda: compilazione aperta, stampa assente, non presentata

Stampa Draft

Chiudi Domanda XML

FIGURA 12 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI

In questo caso, cliccare sul riquadro verde “Chiudi domanda XML”.

Comparira una schermata di alert, che chiede se si vuole procedere alla chiusura. Cliccare su “OK”".

Il sistema procederaalla chiusura dell’istanza e avvisera dell’avvenuta chiusura con un'altra schermata di alert.
Cliccare anche in questo caso su “OK”.

Dopo la chiusura della finestra di alert, comparira una semplice pagina bianca, con un link che consente di tornare
all’istanza.
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Firma e

Controllo dati Chiusura :
presentazione

Firma istanza

Dopo aver cliccato si verra indirizzati in una pagina che ha I'aspetto dell'immagine seguente.

Stato della d ilazione chil stampa generata, non presentata

2024MONT SSP00000013291804820000000002

<] <]w <M <] <] <]

[

Stampa Draft

FIGURA 13 - RIQUADRI DI FIRMA

E’ possibile firmare I'istanza in due modi:

1. firma della copia in formato PDF;
2. firma dell'istanza in formato XML (come acquisita a sistema).

Firma digitale (FILE PDF)

Se si vuole firmare I'istanza in PDF, occorre usare il riquadro di sinistra (“Firma digitale”).

Cliccando su “Carica”, si apre una finestra pop-up, da cui & possibile generare la copia dell’'istanza in formato PDF. Si
deve firmare questo file usando I'applicazione che di solito si usa per firmare i file e ricaricare il file firmato usando la

stessa finestra (caricamento tramite il tasto “Sfoglia”).
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Si ricorda che:
1) la firma deve essere in modalita CADES (si deve generare un file con estensione .P7M);
2) il firmatario deve essere il solito dichiarato nella sezione B.5.b Firma;

3) il nome del file NON deve essere modifica;
4) il file in formato .pdf NON deve essere aperto prima della firma.

@& Verifica Firma Digitale — Mozilla Firefox = O X

O E| https://www.artea.toscana.it/anagrafe/FirmaDigitale/VerifySign.aspx?NDc ﬂ' ﬂ

FIGURA 14 - SCHERMATA POP-UP PER GENERARE FILE PDF E CARICARE FILE P7M

Firma elettronica qualificata

Se si vuole firmare I'istanza in XML, occorre usare il riquadro di destra (“Firma elettronica qualificata”).

Cliccando su “Presenta”, si apre una schermata di alert, che ricordadi inserire la CNS del firmatario, prima di procedere
alla firma.

Dopo aver cliccato “OK”, compare una finestra pop-up, dove e possibile scegliere se firmare I'istanza tramite SPID o
tramite CNS.

Dopo aver scelto la modalita, verrannorichieste le credenziali, come se si trattasse di un nuovo login.

L'inserimento delle proprie credenziali sblocca una pagina con la lista di tutte le istanze che devono ancora essere
presentate. Assicurarsidi selezionare I'istanza in questione e procedere alla firma cliccando sul bottone “Firma”.
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Login - Mozilla Firefox — O X
g

048 https:/fwww2.artea.toscana.it/Firma/Login/Login.aspx?Configurazione=FQ v A =

SOTTOSCRIZIONE

Puoi presentare le tue istanze ulilizzando SPID, CNS o User e Password.

- CNS | LOGIN

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, | servizi online della Pubblica
Amministrazione e dei privati accreditati.

Se sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore.

Se non hai ancora un'identita d\gitale, richiedila ad uno dei gestori.
Maggiori info
Non hai SPID? o Entra con SPID

Sp!d'/ @ AgIDﬁgt;inazli:;;fa:e

Privacy Supporto malfunzionamenti

FIGURA 15 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE

——— | 20185 14204 8934 NOIfic 2 o —— . @
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MOCLI S————— ‘.‘@’

FIGURA 16 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE
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Contatti

@)

In caso di malfunzionamento della procedura, e
possibile chiedere un intervento inviando una mail a:

organismointermedio@artea.toscana.it

&

Per accedere direttamente al portale di ARTEA clicca
sul seguente link:

https://www.artea.toscana.it/anagrafe/index.asp

0
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