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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  

 

 
 

Nella sezione sottostante comparirà la lista dei portali. 

Cliccare sul logo “Infrastrutture strategiche toscane” e fare l’accesso scegliendo una delle due modalità abilitate (SPID 

oppure CNS). 

 

Ricerca ente 
 

 

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 “Ric erca 

azienda” 

 

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

 

FIGURA 2 – LINK DI ACCESSO ALLA PAGINA DI GESTIONE ENTE 

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

 

 

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 l’ente  
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Pagina dei fascicoli 
 

 

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 è “Elenco per progetto”, in cui possono essere recuperate le istanze inserite filtrando per 

attività/linea di intervento (menù a tendina “Misura”, cerchiato in verde) e per progetto (menù 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, è necessario selezionare la misura ed il progetto e cliccare su “Ricerca”

 

FIGURA 5 - FASCICOLO DI PROGETTO E TASTO NUOVA 

 

In quella pagina si troverà il tasto “Nuova”, indicato dalla freccia celeste. 

 
 

 

Per creare una nuova istanza, bisogna spostarsi nella sezione “Elenco completo”. 

 

In quella pagina si troverà il tasto “Nuova”, indicato dalla freccia celeste. 

 

 

FIGURA 6 - FINESTRA POP-UP SCELTA TIPO ISTANZA 

 

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

Usando il menù a tendina, scegliere come tipo istanza “Infrastruttura – Integrazioni [3209]” e cliccare sul tasto 

“Scegli”. 
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FIGURA 7 - FINESTRA POP-UP CREAZIONE ISTANZA 
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Dopo aver cliccato su “Scegli” comparirà la finestra pop-up della figura 7. 

La finestra mostra i dati di riepilogo di tutte le istanze dello stesso tipo aperte dell’ente ed in fondo, come evidenziato 

dal riquadro verde, mostrerà il numero di istanza che verrà assegnato all’istanza in creazione.  

 

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

Una volta cliccato sul tasto “Crea” si verrà redirezionati nel modulo di compilazione dell’istanza. 
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La pagina “modifica istanza” è composta da due parti: 

- Il blocco principale posto a centro schermata 

- La colonna con i link per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.  

 
FIGURA 8 – ASPETTO SCHEDA MODIFICA ISTANZA 

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

- il riquadro con il numero dell’istanza;  

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

- le istruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo; 

- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione; 

- le form e le tabelle per l’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 3209, istanza di integrazioni, è 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 è possibile accedere alle form ed 

alle tabelle per inserire i dati richiesti. 

Accesso Inserimento dati
Caricamento 
documenti
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Sezione F.1 Progetto 
 

Questa sezione contiene tre sottosezioni:  

- dati identificativi del soggetto attuatore (F.1.a); 

- progetto (F.1.b); 

- referenti (F.1.c); 

 

Sottosezione F1.a - Dati identificativi del soggetto attuatore 

 
Questa sottosezione viene compilata di default con i dati del soggetto che ha aperto l’istanza . Quindi, nel caso non si 

debbano dichiarare altri soggetti, la compilazione è completa. 

 

FIGURA 9 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “DATI SOGGETTO ATTUATORE” 

Il soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo. 

I 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 l’ente o soggetto mediante inserimento di P.IVA e/o C.F. nella maschera sottostante premendo poi il 

tasto ricerca e cliccando sulla denominazione.  

- Eliminare poi il soggetto attuatore inserito automaticamente selezionando la prima casella a sinistra ed utilizzando 

il tasto elimina selezionati.  

Accesso Inserimento dati Caricamento
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Sottosezione B1.b - Progetto 
 

Questa sottosezione serve per recuperare il progetto da dichiarare. Si deve utilizzare il menù a tendina, scegliendo il 

progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”. 

 

FIGURA 10 - MENÙ A TENDINA PER RICERCA PROGETTO 

 

 

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

I dati recuperati saranno esposti nella tabella di riepilogo “Progetto selezionato”. 
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Sottosezione B1.c – Referenti 
 

Questa sottosezione viene compilata di default con i dati dei referenti recupe rati dal bando, dall’accordo di programma 

o da altro atto che ha finanziato il progetto. 

 

Sezione F.2 Documentazione 
 

Questa sezione contiene un’unica sottosezione: 

- Documentazione progettuale/amministrativa (F.2.a); 

 

Sottosezione F.2.a – Documentazione progettuale/amministrativa 
 

Questa sottosezione serve ad inserire la documentazione elencata nella richiesta di integrazioni arrivata al beneficiario 

via PEC.                              

La sottosezione presenta una tabella precompilata, con una lista di tipi documenti. Il beneficiario dovrà caricare i 

documenti richiesti in corrispondenza del tipo di documento adeguato. 

 

 

FIGURA 11 – ASPETTO DELLA SEZIONE E TASTO PER SPUNTARE LA DICHIARAZIONE 

 

 

 



 

                                           Manuale per il beneficiario                                          

 

 

   

  15 

La tabella nasce con le righe “disattivate”. 

Per attivarle, occorre selezionare la riga, tramite il quadratino all’inizio della riga, e cliccare su “Salva selezionati”.  

Questa operazione attiva la riga e farà comparire l’icona a forma di   

 

 

FIGURA 12 - ESEMPIO DI RIGA ATTIVATA 

 

Dopo aver cliccato sull’icona   comparirà una finestra popup, tramite cui, cliccando sul tasto “Sfoglia”, si potrà 

accedere alle cartelle del proprio PC per selezionare il file da caricare. 

 

 

 

NB 

Una volta selezionato il file, per acquisirlo in maniera corretta cliccare sul tasto “Salva file”  
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Nel caso in cui si debbano caricare più file dello stesso tipo documento è possibile duplicare le righe  delle tabella. 

Per farlo occorre spuntare la riga interessata e cliccare sull’icona a forma di   

 

 

FIGURA 13 - ICONA PER DUPLICAZIONE 
 

 

FIGURA 14 - RISULTATO DUPLICAZIONE 
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F.3 Presentazione istanza 
 

Questa sezione presenta due sottosezioni: 

- dichiarazioni finali (F.3.a); 

- firma (F.3.b); 

 

Sottosezione F.3.a - Dichiarazioni finali 
 

Questa sottosezione è puramente informativa. L’utente deve comunque accedere alla sottosezione e prendere visione 

del testo, che riporta i riferimenti normativi basilari per l’acquisizione e l’istruttoria dell’istanza. 

 

Sottosezione F.3.b - Firma 

 

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

La firma dell’istanza, infatti, può avvenire solo dopo la chiusura della stessa, tramite la procedura descritta nei 

paragrafi successivi. 

 

 

FIGURA 15 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA” 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario è 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 menù a tendina “Presentato presso”; 

3) selezionare il firmatario e cliccare su “Salva”. 

 

 

NOTA DI COMPILAZIONE 

Nella lista dei soggetti tra cui scegliere 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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Chiusura compilazione 
 

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

compilazione. 

 

 

FIGURA 16 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI 

 

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

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

 

Il sistema procederà alla chiusura dell’istanza e avviserà dell’avvenuta chiusura con un'altra schermata di alert. 

Cliccare anche in questo caso su “OK”. 

Dopo la chiusura della finestra di alert, comparirà una semplice pagina bianca, con un link che consente di tornare 

all’istanza. 

 

 

 

 

  

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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Dopo aver cliccato si verrà indirizzati in una pagina che ha l’aspetto dell’immagine seguente.  

 

 

FIGURA 17 - RIQUADRI DI FIRMA 

 

E’ possibile firmare l’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 l’istanza in PDF, occorre usare il riquadro di sinistra (“Firma digitale”).  

Cliccando su “Carica”, si apre una finestra pop-up, da cui è possibile generare la copia dell’istanza in formato PDF. Si 

deve firmare questo file usando l’applicazione che di solito si usa per firmare i file e ricaricare il file firmato usando la 

stessa finestra (caricamento tramite il tasto “Sfoglia”). 

Si ricorda che:                               

1) la firma deve essere in modalità CADES (si deve generare un file con estensione  .P7M);  

2) il firmatario deve essere il solito dichiarato nella sezione B.5.b Firma; 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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3) il nome del file NON deve essere modifica;  

4) il file in formato .pdf NON deve essere aperto prima della firma. 

 

     

FIGURA 18 - SCHERMATA POP-UP PER GENERARE FILE PDF E CARICARE FILE P7M 

 

Firma elettronica qualificata 
 

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

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

alla firma. 

Dopo aver cliccato “OK”, compare una finestra pop-up, dove è possibile scegliere se firmare l’istanza tramite SPID o 

tramite CNS. 

Dopo aver scelto la modalità, verranno richieste 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. Assicurarsi di selezionare l’istanza in questione e procedere alla firma cliccando sul bottone “Firma”.  
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FIGURA 19 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE 

 

                    

FIGURA 20 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE 
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In caso di malfunzionamento della procedura, è 

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 
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