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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

L E == = = e =%

Infrastrutture
Aﬁ\\ strategiche

i st ']

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

D Ricarca Azienda 0 Wewes B  Richinsta 2 o New | &
e 10 ATTIVG - Gli utenti possana ulizzare i sistema di compdazione senza limitazicni.

© sci { logout

Portale
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FIGURA 1 — PAGINA PRINCIPALE DEL PORTALE

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



https://www.artea.toscana/

Accesso alle pagine di gestione dell’ente

£ Ricerca Azienda 5 Mawes S0 Pl 2 [
1@ ATTIVO - Gli utanti possens ubiizzare i| sisterna di compilasians senta limitasiani.

FIGURA 2 — LINK DI ACCESSO ALLA PAGINA DI GESTIONE ENTE

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

| PRicerca Azienda | DNews@m |/ Richiesta di icazione | 51, mie icasioni (o5)New | Gestione comunicazioni (0)
Portale PR e | 2 Connesso da 1 minuti - 166 utenti nel sistema
tetoscane © ATTIVO - 6l utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488
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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




Pagina dei fascicoli
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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 cui possono essere recuperate le istanze inserite filtrando per
attivita/linea di intervento (menu a tendina “Misura”, cerchiato in verde) e per progetto (menu a tendina cerchiato in
celeste).

Sezione “Elenco completo” e creazione istanza

3 Mewrs TR ’ o
@ ATTIVG - Gli ubenti possans utilizzars il sistema di compilezions s=nza i

B_o
momEm o mEREEEmER

FIGURA 5 - TASTO "NUOVA"

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

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




Progetto - Scelta tipo istanza — Mozilla Firefox - O x
g B

J4&tipo=beneficiario L ir S—

Domande > Domande Azienda > Scelta tipo istanza
REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386020483

QB8 https w.artea.toscana.t/anagrafe/scegliTipoDomanda.asp?Nidentificative=3277

Tipo istanza Programmi & Accordo di Programma [2200] ~

his] Snegi|

Chiudi

FIGURA 6 - FINESTRA POP-UP SCELTA TIPO ISTANZA

Cliccando sul tasto “Nuova” si aprira la finestra pop-up della figura 6.
Usando il menu a tendina, scegliere come tipo istanza “Programmi e Accordo di programma [3200]” e cliccare sul
tasto “Scegli”.

& ARTEA - Conferma creazione Nuova Domanda — Mozilla Firefox - O X

O (5 https://www.artea.toscana.it/anagrafe/domanda_nuova_1.asp g

Crea nuova domanda
Domande > Scegli tipo domanda > Crea nuova domanda
Azienda: REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

Tipo domanda:
Programmi e Accordi di Programma

Eventuali altre domande dello stesso tipo gia presenti:

Inserimento dati di domanda:
N.Domanda proposto:

2024ACCPROGD000001386030488000000000!

N.Domanda Data inserimento Stato
2024ACCPROG0D000001386030488000000000L 18/07/2024 12.37 Aperta
2024ACCPROG0D000001386030488000000000K 18/07/2024 11.19 Chiusa
2024ACCPROG0000001386030488000000000] 16/07/2024 10.55 Aperta
2024ACCPROG00000013860304880000000001 15/07/2024 12.18 Chiusa
2024ACCPROG0000001386030488000000000H 11/07/2024 15.21 Aperta
2024ACCPROG0D000001386030488000000000G 09/07/2024 10.30 Aperta
2024ACCPROG0D000001386030488000000000F 04/07/2024 12.07 Chiusa
2024ACCPROG0D000001386030488000000000E 03/07/2024 11.30 Chiusa
2024ACCPROG0000001386030488000000000D 26/06/2024 09.42 Chiusa
2024ACCPROG0000001386030488000000000C 14/06/2024 12.32 Chiusa
2024ACCPROG0D00D001386030488000000000B 31/05/2024 10.56 Chiusa
2024ACCPROG0000001386030488000000000A 29/05/2024 15.01 Aperta
2024ACCPROG00000013860304880000000008 08/05/2024 07.51 Chiusa
2024ACCPROG0O0000013860304880000000007 29/03/2024 11.33 Chiusa
2024ACCPROG0D0000013860304880000000006 22/03/2024 11.24 Chiusa
2024ACCPROG00000013860304880000000005 22/03/2024 10.19 Chiusa
2024ACCPROG0D000D0013860304880000000004 19/01/2024 16.54 Chiusa
2024ACCPROG00000013860304880000000003 19/01/2024 16.07 Chiusa
2024ACCPROG0D0000013860304880000000002 15/01/2024 15.10 Aperta
2024ACCPROG0O0000013860304880000000001 15/01/2024 14.21 Aperta

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 ed in fondo, come evidenziato
dal riquadro verde, mostrera il numero di istanza che verra assegnato all’istanza in creazione.

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

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




Aspetto schermata e criteri di
navigazione

La pagina € composta da due parti:
- Il blocco principale posto a centro schermata

- Lacolonna conilink per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.

= tal A Ricerca Azienda O News #' Richis di icazi P Le mie icazi 197,New #' Gestione comunicazioni (0)
ortaie OB s meln @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

infrastrutture tos cane

@ Esci [ logout

Menu Domande Istanza N. 2024ACCPRO 1 /3200
[F1n propric Tipo: i @ Accordi di
@ e el Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA;: 01336030488

## CONTROLLI
FASCICOLO ARTEA
== /A Censimento programma/accordo ]
|A.1 Censimento programma/accorda

B A.1.s Datigenerali A.1.a Dati generali
[¥ A.1.bReferenti Istruzioni

[V A..c Documentazione e T e e e e e e T e

‘,'7" R _ Per Atto di approvazione si intende I'atto regionale o statale con il quale viene determinato il finanziamento del programma/Accordo di programma
|A.2 Piane Finanziario

[¥  A.3.a Fonti di finanziamento Avvertenze
e e e Nel caso sia necessaria |a modifica di un programma/accordo di programma gia presentato NON crears una nuova istanza, ma duplicare quella precedente nel
¥ A.4.a Dichiarazioni finali modo di seguito indicato:
[¥ A.4.b Firma - Cercare I'ultima istanza presentata relativa al Programma/accordo di Programma da modificare:
|Chiudi compilaziona - Entrare nellistanza in medalita lettura, cliccare su Chiudi nel mend di sinistra e diccare sul tasto Duplica:
Chiudi - 1l sistema creerd una nuova istanza che riporta | dati precedentemente inseriti @ che potra essere modificata.

N.E.: Eliminare |s domanda sventuslmante cresta come nuova non agganciabile all'sccarde esistants
Cliccare sul tasto CONTROLLI per visualizzare eventuali anomalie.

Dati
. 1253418
Numere Identificativo: (2.6.3.2)
Titolo:
V.
(26.3.5)
CUP Cipe cumulstivo (se previsto) Bhaty
Procedura individuazione progetto -
(26.3.14)
Atto di approvazione
Tiologia: Delibera di Giunta v
(2.6.3.19)
Numero:
Data:
(26325
Note:
4

(2.6.3.30)

=1

FIGURA 8 — ASPETTO ISTANZA 3200
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;
- leistruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo;
- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione;
- leform e le tabelle per I'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 3200 é suddivisa in cinque 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.







Inserimento dati

Sezione A.1 Censimento programma/accordo

Questa sezione contiene tre sottosezioni:
- dati generali (A.1.3);
- referenti (A.1.b);

- documentazione (A.1.c);

Sottosezione A.1.a - Dati generali

Questa sottosezione deve essere compilata con i dati generali relativi all’atto di finanziamento.

Portal O Ricerca Azienda (3 News # Richiesta di icazione | o) icazioni (97)Mew  #* Gestione comunicazieni (0)
orcale B Ricerca Domanda @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistemna di compilazione senza limitazioni.
infrastrutture tos cane
) Esci / logout
Menu Domande Istanza N. 2024ACCPRO 1 /3200
[J1n proprie Tipo: i @ Accordi di
@Az\'enda digitale Azienda REGTONE TOSCANA - CUAA: 012386020488

# CONTROLLT
FASCICOLO ARTEA
= A Censimento programma/accordo
|A.1 Censimento programma /accordo

[E» A.i.a Datigenerali A.1.a Dati generali

¥ A.i.bReferenti ) Istruzioni

¥ A.i.c Documentazione Inserire di sequito | dati generali del programma/accordo di programma che si intende creare.

e Par Atto di approvaziona si intends I'atto regionals o ststals con il quals viene detsrminsto il finanziamanto del programma/Accordo di programma
[¥ A.2.a Dati Progetti

|A.3 Piano Finanziario

¥ A.3.a Fonti di finanziamento

|A.4 Presantazions istanza

Avvertenze
Nel caso sis necessaris |s modifica di un programma/accordo di programma gis presentato NON crears uns nuova istanza, ma duplicare quslls precedente nel

[¥ A.4.a Dichiarazioni final modo di seguito indicato:
¥ A.d.bFirma - Cercare I'ultima istanza presentata relativa al Programma/accordo di Programma da modificare;
|Chiudi compilazione - Entrare nell'istanza in modalita letturs, diccare su Chiudi nel mend di sinistra e diccare sul tasto Duplicar
Chiudi - Il sistema creerd una nuova istanza che riporta i dati precedentemente inseriti @ che potr2 essere modificata.

N.B.: Eliminare |a domanda eventualmente creata come nuova non agganciabile all’accordo esistante
Cliccare sul tasto CONTROLLI per visualizzare eventuali anomalie.

Dati
= . 1253418
Numero Identificativo: Bt
Titolos
4
(2835
CUP Cipe cumulativo (se previsto) =
Procedura individuazione progetta ¥
(263.119)
Atto di approvazione
= rsisares Delibera di Giunta ¥
(2.6.3.18)
Numero:
Data:
(26.3.25)
Note:
4
(2.6.3.30)

=1

FIGURA 9 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “DATI GENERALI”

| dati obbligatori da inserire in questa sezione sono i seguenti:

1) Titolo: questo campo ha una compilazione libera e non & vincolato ad alcun atto amministrativo. Deve essere un
titolo indicativo e sintetico, perché serve a recuperare I'istanza tra tante altre.

Si consiglia di compilare con la seguente struttura Programma — Settore responsabile — Tipo interventi.

Ad esempio: Accordo di sviluppo e coesione 21/27 — Settore infrastrutture digitali - Interventi fibra ottica;




2) Procedura individuazione: questo campo e riferito alle modalita di individuazione dei progetti finanziati ed ha una
compilazione vincolata, il valore deve essere scelto tra quelli del menu a tendina;

3) Tipologia: questo campo é riferito al tipo di atto che ha finanziato i progetti ed ha una compilazione vincolata, il
valore deve essere scelto tra quelli del menu a tendina;

4) Numero: si riferisce al numero dell’atto;

5) Data: si riferisce alla data dell’atto.

Una volta inseriti tutti i dati cliccare sul bottone “Salva”, in basso a destra.
Il salvataggio dei dati inseriti, assegnare all’istanza un numero identificativo visualizzabile nella prima riga del riquadro.

NOTE DI COMPILAZIONE
Per indicare i giorni ed i mesi occorrono due caratteri mentre per I’anno ne occorrono quattro.

Dopo aver inserito i due caratteri per indicare il giorno, il sistema inserisce automaticamente il carattere separatore
“/”. Lo stesso avviene dopo aver inserito i due caratteri per il mese.

Sottosezione A.1.b — Referenti

Questa sottosezione deve essere compilata con i dati dei referenti che seguiranno gli interventi finanziati.
Non ci sono limiti all'inserimento, si consiglia di inserire almeno il nome del dirigente responsabile e di un funzionario
di riferimento.

A Ricerca Azienda ™ News # Richi di icazi ¥ remeaicomamcazRon(95) MY #' Gestione comunica
w Portale

C A Ricerca Domanda 2 Connesso da 26 mi
infrastrutture toscane

O Esci / logout @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

Menu Domande Istanza N. 2024ACC 1. )000L/3200
[@1n proprio Tipo: Programmi e Accordi di Programma
& ienda digitale Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

S e
<< Torna

prog
v A.l.a Dati generali A.1.b Referenti
A.Lb Referenti

Istruzioni

Al: Ai'l':ﬁ LIESLAZNG Inserire di seguito i dati relativi ai referenti del programma/accordo organizzati per ente di appartenenza.

.2 Proge

[~ A.2.a Dati Progetti Per procedere allinserimento si dowra ricercare I'ente o soggetto di appartenenza del referente. Una volta selezionato, agendo sul pulsante frecce verdi presente sul
|A.3 Piano Finanziario Iat? . . X -

|~ A.2.a Fonti di finanziamento sinistro della riga, si potra completare Iinserimento compilando i campi editabili nella scheda nella finestra relativa.
[A.4 Presentazione istanza

[”  A.4.a Dichiarazioni finali Avvertenze

1 referenti sono soltanto quelli del programma/accordo di programma. In questo modulo NON dovranno essere inseriti i referenti dei singoli progetti (es. RUP ecc).
Nel caso di pil referenti per lo stesso ente selezionare la riga gia compilata e premere il pulsante duplica in basso nella tabella.

Nel caso in cui il soggetto non sia censito procedere cliccande su Inserimento nuovi referenti in anagrafe e compilando la scheda nella finestra relativa.

1l soggetto cosi inserito rimarra memorizzato in anagrafe e potra essere richiamato dalla maschera di ricerca.

Referenti
C o inazione REGIONE TOSCANA Nome
Partita LV.A. | Codice Fiscale
Cliccare questo link per attivare Ricerca

la tabella dei referenti
REGIONE TOSCANA 01386030488 01386030488

Inserimento nuovi referenti in anagrafe

Inserimento referenti esteri

FIGURA 10 - ATTIVAZIONE TABELLA REFERENTI




Per inserire il nome di un referente si deve cercare “regione toscana”, utilizzando I'apposita form. La ricerca dara come
risultato un link, su cui occorre cliccare per inizializzare la tabella dei referenti.

Portale
infrastrutture toscane

P Ricerca Domanda 2 Connesso da 30 minuti - 326 utenti nel sistema

“ A Ricerca Azienda [ News W35 # Richiesta di comunicazione 0, . e comunicazioni (o5)New #* Gestione comunicazioni (0)

© Esci / logout @ ATTIVO - Gii utenti possono utiizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

Referenti
Natura Azienda |Azienda o Ente pubblico
Codice Fiscale ‘ﬂlﬂsﬂﬂaﬂm ‘Paﬂitﬂ Iva |01356ﬂ30488
‘Bdllso VA | O
Cognome o REGIONE TOSCANA
Nome
Luogo di nascita
Data di nascita Data di costituzione |17/08/1991
Sesso Capitale Sociale ‘€000

[Indirizzo e n. PIAZZA DEL DUOMO 10
civico

Comune 0s8017 | FRENZE

cap 50122 ‘Pﬁrvillcia I FI

Salva Cambia

Inserimento nuovi referenti in anagrafe
Inserimento referenti esteri

Elenco Referenti

T Record estratti: 1
" Referente "
Codice |, ominazione Indirizzo [Comune [Provincia | (Nome e | STUTUra di tro ) ton0 (cellulare [o_mail PEC

Fiscale " lappartenenza
PIAZZA|
REGIONE| DEY

[ [g{orase0a0sse Tomeanal buowo| FIRENZE FI regionetoscana@postacert. toscana.if

10|

Duplica selezionati Elimina selezionati

FIGURA 11 - MODIFICA TABELLA REFERENTI

La tabella dei referenti verra visualizzata sotto.

1) Periniziare la compilazione di una riga, si deve cliccare sull’icona ;
2) Nella finestra pop-up che compare inserire tutti i dati e poi cliccare su “Salva” e poi si “Chiudi finestra”;

3) Perinserire un nuovo referente seleziona la riga, tramite il quadratino all’inizio della riga, e cliccare su
“Duplica selezionati”.

Sottosezione A.1.c — Documentazione

Questa sottosezione deve essere compilata allegando i file degli atti di programmazione, degli atti di finanziamento ed
i documenti relativi al bando ed all’individuazione dei beneficiari ammessi a finanziamento.

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 fara comparire I'icona a forma di ==




£ Ricerca Azienda [ News #* Richi di icazi Ly rarea icazioni (95) NeW #' Gestione comunicaj
Portale
infrastrutture tos cane

A Ricerca Domanda 2 Connesso da 39 mir

© Esci / logout @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

Istanza N. 2024ACCI /3200
Tipo: Programmi e Accordi di Programma
Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

istruzioni

In questo modulo dovranno essere caricati | documenti relativi all'approvazione del programma/accordo di programma.

In particolare se trattasi di un accordo di programma dovra essere caricata almeno la delibera regionale di approvazione e il testo dell'accordo di programma
sottoscritto;

se invece trattasi di un programma dovranno essere caricati anche gli atti di programmazione (SI.GE.CO, piste di controllo ece.), I'eventuale bando e i documenti
successivi di individuazione dei soggetti finanziati.

Avvertenze

1 files inseriti dovranno essere rinominati in modo da agevolare lindividuazione del contenuto dello stesso (per esempio accordo_di_programma.pdf o
DGRT_1543_2020.pdf ecc.)

Documentazione

O (D700) Altro documento  Istanza

m) (D96) delibera reg. —
approvazione

Leonardo

D97) Accordo di "

e ( Istanza D'Onofic  19/07/2024 [~ & =) =
progra (Artea)
(D98) Atti di

W | e i

O (D103) Bando Istanza
(D104) Individuazione

m} soggetti finanziati EEm=

e | |

FIGURA 12 - RIGA PREDISPOSTA PER UPLOAD FILE

&
Dopo aver cliccato sull'icona = comparira una finestra popup, tramite cui, cliccando sul tasto “Sfoglia”, si potra
accedere alle cartelle del proprio PC per selezionare il file da caricare.

@ Moxzilla Firefox - O X

O 8 https://www.artea.toscana.it/anagrafe/moduli/uploadlmageDocNew.asp?idfascicolo:&Newl:?A w

File da salvare: H Sfoglia... | Nessun file selezionato. _

FIGURA 13 - FINESTRA POPUP PER SCEGLIERE FILE

NB
Una volta selezionato il file, per acquisirlo in maniera corretta cliccare sul tasto “Salva file”




Sezione A.2 Progetti

Questa sezione deve essere riempita con i dati relativi ai progetti inseriti nell’atto di finanziamento

Per iniziare I'inserimento dei progetti, il dato di partenza e il beneficiario.
Il beneficiario deve essere cercato tramite il riquadro “Ricerca azienda” e puo essere cercato per denominazione, per
partita IVA o per codice fiscale.
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Istruzioni
Nel riquadro Ricerca Aziends:

2] Inserire il nominative &/o |a P.Iva &fo C.F. del soggetta attustare da ricercare & premere il tasto Ricerca;

b} Cliccare sulla Denominazione ed in automatico verrd aggiunta una riga nells tabella Progetti Soggetti attustori.

Per aggiungera altri Soggetti Attuatori, cliccare sul tasto CAMBIA per cancellare | d=ti e ripetere Ia ricerca sopra deseritta

1l soggetto attuatore pud essere inserito pid volte, a seconda di quanti progetti deve realizzare nel Programma/accorde di programma.

Inserimento dati progetto per ogni singolo soggetto attuatore inserito:

- Nella tabells Progetti Soggetti Attuatori cliccare sul pulsante frecce verdi corrispondente al soggetto di cui si vuole modificare/inserire i dati;

- Nella scheda della finestra inserire | campi: Titolo Progetto, Importo complessive ed eventualmente compilare il campo note (i campi in grigio sono compilati
in automatico].

N.B.: Gli importi vanno inseriti con il formate dacimale utilizzando |s virgola (esempio:1567,12)

Cliccare sul tasto CONTROLLI per vis eventuali

Avvertenze
Non si possono eliminare dall'elenco | soggetti attuatori gia inseriti. [n caso di arrato inserimento di un soggetto attuators, inserire I'importo complessivo pari =
zero e spedficare nelle note Errato inserimenta
Nel caso in cui il soggetto non sia censita procedere diccande su Inserimento nuovi soggetti attustor e compilando |a scheda nella finestra relativa.
1l soggetto cosi inserito rimarra memorizzato in anagrafe & potrs essere richiamato dalla maschera di ricerca.

‘OOMUNE DI FIRENZE

Cliccare su questo link

per attivare la tabella dei COMUNE DI FIRENZE

progetti -

FIGURA 14 - ATTIVAZIONE TABELLA PROGETTI

La tabella dei progetti verra visualizzata sotto.

Elenco soggetti attuatori

Progetti Soggetti Attuatori
cupartea| Codice Soggetto Titolo Importo o5 cipe [NaturaCUPCipe [Note
Fiscale attuatore progetto | complessivo
COMUNE DI
D 1 01307110484 FIRENZE 0 0.00

FIGURA 15 - TABELLA PROGETTI




Il campo CUPArtea &€ un campo generato in automatico dal sistema, una volta che si & finito di inserire i progetti.
I campo Note puo essere lasciato vuoto.
Tutti gli altri campi sono obbligatori.

1) Periniziare la compilazione di una riga, si deve cliccare sull’icona ;

2) Nella finestra pop-up che compare inserire tutti i dati e poi cliccare su “Salva” e poi si “Chiudi finestra”;

3) Perinserire un nuovo progetto, anche se si tratta dello stesso beneficiario, ricercare il beneficiario come
spiegato nel paragrafo sopra e nella figura 14;

4) Verra aggiunta una nuova riga alla tabella e bisognera seguire i passaggi del punto 1) e del punto 2).

Una volta inseriti i progetti, cliccare nuovamente sul link “A.2.a Dati Progetti” per far ricaricare

la pagina

Sezione A.3 Piano finanziario

Questa sezione deve essere riempita con i dati relativi ai fondi utilizzati per finanziare i progetti.

Menu Domande
[31n proprio

<< Torna
la.1 censi / d

Portale
- infrastrutture toscane

v A.La Dati generali

|v  A.1.bReferenti

|v A.1.c Documentazione

|n.2 Progetti

[¥ A.2.a Dati Progetti

|a.3 Piano Finanziario

A.3.a Fonti di finanziamento
|a_4 Presentazione istanza

I~ A.4.a Dichiarazioni finali

£ Ricerca Azienda [ News 30 #' Richiesta di comunicazione #" Gestione comunicaz|

£ Le mie comunicazioni (95) NeW
£ Ricerca Domanda 2 Connesso da 74 min

) Esci / logout 0 ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

Istanza N. 2024ACC| 1. /3200
Tipo: Programmi e Accordi di Programma

Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

# CONTROLLI

A.3.a Fonti di finanziamento

Inserimento Fonti di finanziamento
Inserimento Fonti di finanziamento:
- Nella tabella Elenco Fonti di finanziamento cliccare sullicona con le freccioline verdi.
- Selezionare una Fonte di finanziamento dalla tendina Descrizione Fonte di Finanziamento,
inserire limporto (con il formato decimale utilizzando la virgola {esempio: 1567,12)) e cliccare su salva
- Per aggiungere nuove Fonti di finanziamento cliccare su nuova riga
- Per eliminare una Fonte di finanziamento selezionare il quadratino al lato dell'icona con le freccioline verdi
e cliccare su elimina selezionati.
NB.: Aggiornare la pagina dliccando sul tasto SALVA

Avvertenze
Al termine dellinserimento & necessario aggiornare la pagina prima di concludere per visualizzare i dati corretti.

M Record estratti: 1
Elenco fonti di i

Codice
i Fiscale
Artea | Soggetto

Codice Fonte | Descrizione
di Fonte di P ltmporto

IDenominazione |Certificazione

O 1 seleziona o

Efimina selezionati Nuova Riga

FIGURA 16 - TABELLA FONTI FINANZIAMENTO

Il dato di partenza € quello relativo al campo “Descrizione fonte di finanziamento”. Questo campo é riferito al tipo di
fondo utilizzato per finanziare i progetti ed ha una compilazione vincolata, il valore deve essere scelto tra quelli del

menu a tendina.




La tabella viene generata con una riga gia predisposta.

F Y
1) Per iniziare la compilazione della, si deve cliccare sull’'icona —;

2) Per aggiungere una fonte di finanziamento utilizzare il tasto “Nuova riga”.

NOTE DI COMPILAZIONE

1) Se il valore del campo “Descrizione Fonte di Finanziamento” & “Fondi FSC” oppure “Fondi Stato (eccetto FSC)”, non
si deve inserire il CF del soggetto finanziatore.

2) | fondi finanziati da:
a) universita;
b) unioni di comune;
c) consorzi;
d) enti pubblici economici;
e) altri enti diversi da Stato/regione e province.
Devono essere inseriti valorizzando il campo “Descrizione Fonte di Finanziamento” come “Fondi comune”.
3) Il campo “Gestione ARTEA” deve essere valorizzati “Si” per questi fondi:
a) fondi FSC;
b) fondi Stato (eccetto FSC);
c) fondi regione.

4) Il campo “Certificazione” deve essere valorizzato “Si” solo nel caso di “Fondi FSC”




Presentazione istanza

Se si sono inseriti tutti i dati & possibile chiudere Iistanza. Prima di chiudere |'istanza assicurarsi di aver inserito
correttamente tutti i dati.

Il sistema effettua un controllo sui dati necessari, quindi in caso di mancanza di dati obbligatori non consentira la
chiusura.

A.4 Presentazione istanza

Questa sezione presenta due sottosezioni:

- dichiarazioni finali (A.4.3);
- firma (A.4.b);

Sottosezione A.4.a - Dichiarazioni finali

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

Sottosezione B.5.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 procedura descritta nei
paragrafi successivi.
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FIGURA 17 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”

Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario € necessario seguire i passaggi illustrati nella figura.

Per “sbloccare” la scelta del soggetto 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 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.

Chiusura compilazione

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

compilazione.

Il sistema effettua che tutte le sottosezioni siano compilate con i dati obbligatori. Nel caso la compilazione sia

completa e non vengano rilevati errori, comparira una schermata come quella seguente.
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FIGURA 18 - 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 procedera alla 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.







Firma istanza

Dopo aver cliccato si verra indirizzati in una pagina che ha I'aspetto dell'immagine seguente.
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FIGURA 19 - 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 e 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”).

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://waw.artea.toscana.it/anagrafe/FirmaDigitale/VerifySign.aspx?NDc 5‘.'? ﬂ

FIGURA 20 - 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 ricorda di inserire la CNS del firmatario, prima di procedere
alla firma.

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

Dopo aver scelto la modalita, 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 I'istanza in questione e procedere alla firma cliccando sul bottone “Firma”.




@ Login - Mozilla Firefox

Q5 https://www2.artea.toscana.it/Firma/Login/Login.aspx?Configurazione=FQ % 9 =

SOTTOSCRIZIONE
Puoi presentare le tug istanze utilizzando SPID. CNS o User & Password.

- CNS | LOGIN

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

Se sei gid in possesso di un‘identita digitale, accedi con le credenziali del fuo gestore.

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

Sp!d‘/ @ AgIDﬁgt;inazlllaigﬁe

Privacy Supporto malfunzienamenti

FIGURA 21 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE
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FIGURA 22 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE

utilizzando un’apposita funzione presente all’'interno delle istanze di progetto. Questa procedura, permette di collegare
informaticamente la variante al progetto.




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
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