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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

@Y=z

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

O Ricarca Asinnda - J Richinsta jone 5 New | 4
Portale

e 10 ATTIVG - Gli utenti possana ulizzare i sistema di compdazione senza limitazicni.
infrastrutture tos cane

© sci { logout

0

o

aCmPmanmann

ot

4

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 D News @ | Richiesta di [ toni (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 5 News 82 -’ 2 New S 2

Portale A Ricarca Domasda @ ATTIVO - Gl wtenti pessono utiizzare || sistema di compilazione senza limitazioni.
- infrastrutture tos cane
© Exes f logout

o

i e 8385 |

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).

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

Progetti Azienda / UTE > Istanze

DUA | Elenco | Elenco per | Elenco per
Completo Stato Settore

= TUTTE ***
Saldo

Istanza RPU
1222062-SVILUPPO E GESTIONE (DEVOPS) SISTEMA v Istruttoria S.a.l.

[3000064] ACC27_1211 - Ingegnerizzazione del SI A v

w Dossier
[ Monitoraggio IGRUE

2023ACCPROG0000001386030488000000001Z /3200 Compilazione chiusa il 13/12/2023
Non in elenco per Autorizzazione
Convalidata il 13/12/2023

Programmi e do di

ins.uff.1312 13/12/2023

2023ACCPROG0000001386030488000000001P /3200
i @ di

003/127729 25/10/2023

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

FIGURA 5 - FASCICOLO DI PROGETTO E TASTO NUOVA
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Dopo questa operazione, nell’angolo in basso a destra, comparira il tasto “Nuova”, indicato dalla freccia celeste.

@ Progetto - Scelta tipo istanza — Mozilla Firefox O *

O B https://www.artea.toscana.it/anagrafe/scegliTipoDomanda.asp?Nidentificativo=3264288 1%

Domande > Domande Azienda > Scelta tipo istanza

COMUNE DIvnthikntiibbinininbibiiamnthiinianiiihiiiiatin

Tipo istanza Infrastrutture-Inserimento progetto/ammissibilita [3202]

v

D Scegli |

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 “Infrastruttura — Inserimento progetto/ammissibilita [3202]” 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 ks =
Crea nuova domanda
Domande > Scegli tipo domanda > Crea nuova domanda
Azienda: SRttt
Tipo domanda:
Infrastrutture-Inserimento progetto/ammissibilita
Eventuali altre domande dello stesso tipo gia presenti:
N.Domanda Data inserimento Stato
2024ACCINIZ St 12/02/2024 09.22 Chiusa

Inserimento dati di domanda:
N.Domanda proposto:

2024ACCINIZ S

FIGURA 7 - FINESTRA POP-UP CREAZIONE ISTANZA
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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 rediretti nel modulo di compilazione dell’istanza.

NB
La creazione delle istanze e 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 A
documenti

Aspetto schermata e criteri di

navigazione

\

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

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

P Ricerca Azienda [ News, " Richiesta di ComUNICAzZIoNe | L. rie comunicazioni (1) V6% ¢ Gestione comunicazion (0)
Portale e he @ ATTIVO - Gli utenti possano utilizare il sistema di compllazione senza limitazioni.
infrastrutture tos cane
O Esci / logout
Menu Domande Istanza N. 3202
(31n proprio Tipo: 4 s
@ Pt | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030483 |

4 contRovr
FASCICOLO ARTER
=< tome BaProgeto

i O tmnire ==
[/ B.Lb Progetto
eferenti chi riceve il contrib
1 B.2.8 Fonti di finanziamento 1 dati inseriti in automatico sona quelli del beneficiaria, qualora il soggetto attuatre non coincida con esso, eccarre ricercare |'ente o soggetto mediante
Bl = insarimanto di P.
b Quadro economico
v 51 S afo C. ara cottostanta pramendo poi il t: liccando sulla denominazione. Eliminare poi il soggetto attuatore inserito automaticamente
.2.c Procedimenti B
iz Momtarnamn Is o il tasto =

[/ B.2.a Datigenerali progetto

E possibile compilare la domanda con solo un soggetto attuatore.

1l Rominative di un soggetto viens inserita la prima volta in anagrafe dove rimane memorizzate & pus essers richiamato ed inserito semplicemants facendo la
ricarca per P.Iva o CFiscals,

Nel caso di inserimento errato, selezionare la prima casella = sinistra e premere elimina selezionati, poi procedere nuovamente alla ricerca tramite P.Iva e/o

Soggetto Attuatore
Cognome o Denominazione Nome
Partita LV.A. | |Codice Fiscale

Ricerca
Chiudi [micd| Record estratti: 1
|Soggetto Attuatore
DB iari [ Codice Fiscale I inazi
[m] 1 327704 01385030438 | REGIONE TOSCANA
Duplica selezionati Elimina selezionati

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;

- 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 3202, inserimento progetto/ammissibilita, & 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.
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Accesso Inserimento dati Caricamento

Inserimento dati

Sezione B.1 Progetto

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

- referenti (B.1.c);

Sottosezione B1l.a - Dati identificativi del soggetto attuatore

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

Portale @ ATTIVO - Gl utenti possonc utilizzare i sistema di compilazions senza limitszioni,

P Ricerca Azienda @ News # Richiesta di comunicazieone O Le mie comunicazioni (0) # Gestione comunicazioni (0) 2 Connesso da 111 minuti - 2 utenti nel sistema

infrastrutture tos cane
O Esci / logout

Menu Domande Istanza N. 2023A( /3202
S Tipa: i prog ibilita
@Mﬂ"da dest= |Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 I
FASCICOLO ARTEA % CONTROLLI

<< Torna

fl

]
@

etio
T

B.1.a Dati identificativi soggetto attuatore

: o soggetto mediante
 poi il soggetto attustore inserito automatica:

e T <<
o

I” B.3.b Cronoprogramma finanziario di pregetto E p ile compilare la domanda con solo un soggetto attuatore.
1l nominative di un S0ggetts viens inserita a prima volta in anagrafe dove rimane memorizzato = pub essara richiamato ed inserita semplicemente facends Ia ricerca per Pva o

™ B.2d C.Fiscale.
= el case di inseriments errato, selezionars a prima casella a sinistra & pramers elimina selezionati, poi proceders nuevaments alla ricerca tramite Plva #/a C.F.
B.5 prese Soggetto Attuatore

I~ Tabx Partita LV.A. | (Codice Fiscale

I~ B.5.bFirma
— = }

chivdi compilazione
[[Ricerea |
Chiudi
| Tecord st 1L
[Soggetto Attuatore
| Codice Fiscale I inazic Tabella con i dati dei soggetti attuatori
01385030488 | REGIONE TOSCANA

FIGURA 9 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “DATI SOGGETTO ATTUATORE”
Il soggetto attuatore corrisponde a chi riceve 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 ricerca e cliccando sulla denominazione.

- Eliminare poi il soggetto attuatore inserito automaticamente selezionando la prima casella a sinistra ed utilizzando
il tasto elimina selezionati.
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Qui si riportano due immagini che illustrano i passi principali.

P Ricerca Azienda [ News. #* Richiesta di comunicazione 0 Le mie comunicazioni (0) | Gestione comunicazioni (0) 2 Connesso da 0 minuti - 5 utenti nel sistema.

D Ricerca Domanda 1@ ATTIVO - Gl utanti possane utilizzare i sistema di compilaziens senza limitazioni.

© Esci / logout

12 prima casella 2 sinistra ed utilizzando il tasto elimina selezionati.
- Avvertenze

E possibile compilare la domanda con solo un soggetto attuatore.
tive di un soggetto viene inserita la prima volta in anagrafe dove rimane memorizzato e pub essere richiamato ed inserito semplicemente facendo la ricerca per P.Iva o

erimento errato, slezionare Ia prima casella a sinistra e premere elimina selezionati, poi procedere nuovamente alla ricerca tramite lva efo C.F.

Seggetto Attuatore

U 1 i SR Y|

01322160483

Dopo la ricerca tramite CF, il risultato compare
subito sotto la form di ricerca.
NB Notare che la denominazione del soggetto &

s_umr_marm un link.
o6

REGIONE TOSCANA

01320160482 01220160482

Pagina i

[sotal time: 0,0781 52,

FIGURA 10 - ASPETTO DOPO LA RICERCA

B Ricerca Azienda. O News # Richiesta di icazi B Le mie icazioni (0)  ° Gestione comunicazioni (0) £ Connesso da 32 minuti - 3 utenti nel sistema.

Portale
infrastrutture toscane

D Ricerca Domanda 1@ ATTIVE - Gl utenti possono utilizzare 1 sistema di compil

& Esci / logout

Istruzion
1l soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo.
1 dati inseriti in sutomatico sano quelli del beneficiario, qualora il soggetto attustore non coincida con esso, accorre ricercare ['ente o soggetto mediante inserimento di R.Iva
/o C.F. nella maschera sottostante premenda poi il tasta ricerca e cliccanda sulla dencminazione. Eliminare poi il soggetto attustore inserito automaticamente selezianando

Ia prima casslla  sinistra ad utilizzando il tasto elimina selazionati.

-~ Avvertenze

E possibile compilare la domanda con solo un soggetto attuatore.

tivo di un saggetto viens inserito la prima volta in anagrafe dove rimane memorizzato e pub sssers richiamato ed inserito semplicemante facendo la ricarca per RIva o

erimento errato, selezionare la prima casella a sinistra e premere elimina selezionati, poi procedere nuovamente alla ricerca tramite PIva efo C.F.

Soggetto Attuatore

Dopo aver cliccato sul link, si
apre una sezione con i dati di
riepilogo.

Cliccare su salva per aggiornare,
la tabella dei soggetti attuatori

1D B iari Codice Fiscale i i
cisseomore | Recion Tos

COMUNE DI EMPGLL

Duplica selezionati Elimina selezionati

FIGURA 11 - TASTO PER AGGIORNAMENTO TABELLA
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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”.

Portale

E—
B promno

g R

FASCICOLO ARTEA

< Torna

infrastrutture toscane

D Ricarca Azienda [ News 638 #* Richiesta di 2 n s [ORIF-Y

D Ricerca Domanda @ ATTIVO - Gli utanti possono utiliz=ars il sistema di compilazions =snza limitszioni.

O Esci / logout

21 minuti - 212 utanti nel sistama

Istanza N,
Tipo:

| Azienda REGIONE TOSCANA - CUAR: 01355030455

# CONTROLLT

B.1.b Progetto

Istruziom

Selezionare il progatto dal menu a tendina & diccare sul pulsante Salva. Sono selezionabili solo § progetti inseriti in un Accordo di Programma chiuso, protocollato e istruito positivamente.

Hel caso in cu

i il Progatto non sia indicato nells tendina, contattare lindirizzo email: infrastrutture@artea.toscans.it

La presente istanza deve essars utilizzats per linsarimants dal progatts o per s modifica/variants.

In cazo di inserimanto procedars con Ia selezions del progstto = |s compilazions dalle sltrs sezioni dellistanza.

In case di medifica/variante HON CREARE UNA NUQVA ISTANZA, MA DUPLICARE LULTIMA ISTANZA Inserimento/medifica progsttc CONVALIDATA NEL MODO DI SEGUITO INDICATO:

- Cercare I'ultima istanza [nserimento/modifica progstto convalidata del progstto di cui si vuole effettuare I3 modifica:

- Entrara nellistanzs in modalit3 lettura, cliccare su Chiudi nel mend di sinistra e cliccars sul tasto Duplica:

J RN - 1 ~i~tmrrm < irm v istarza che ripori i daf precedantberments inseriti = che sars modificabile:

el caso in cul sia stata creata per erore una nuova istanza procedere con I'eliminazione della stessa.

Cliccare sul tasto CONTROLLI per visualizzare eventuali snomalie.

il progatto:

Hota:

‘Seledionare tiolo progett

o Accordo di

[totsl time: 0,2031 sec.]

Ment a tendina da cui
(s.4.45 & possibile selezionare
il progetto

(5253

s |

FIGURA 12 - MENU A TENDINA PER RICERCA PROGETTO

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

Sono recuperati i dati esposti nella tabella di riepilogo, come nell'immagine seguente.

Menu Domande

e sarae

FASCICOLO ARTEA

<< Torna

B B1bbrogstte

F Ba.

.2 Ammi
¥ B.2.a Fonti di finsnziamento

¥ B.2.b Quadro economico

¥ B.2.c Procedimenti

.2 Monitoraggio

¥ B3b

T~ B3.2 Dati generali progetta

5.1 Progetto
¥ B.1.a Dati identificativi soggetto attuatore

Totanza . 3202
Tivor :
| Asiends REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |

# CONTROLLL

B.1.b Progetto
- Istruzioni

Selezionare il progatto dal menu a tendina = cliccars sul pulsante Salva, Sono selezionabili sclo i progstti inseriti in un Accordo di Programma chiuso, protocallato < istruito.
pesitivaments
Mal 3o in cul | Pragsttn nan sia indicate nells tandins, contattars [indirzzo email: infrastruttura@artza.toseana. it

I Bac a

- Avvertenze
L3 prasente istanza dave essera utilizzata per linserimanto dal progatto o per la modifica/uarianta.

In caso di i proceders con Ia sslezions del progstto = la compilszions delle altre sezioni dallistanza.

In case di medif NON CREARE UNA NUQVA ISTANZA, MA DUPLICARE L'ULTIMA ISTANZA Inserimento/modifica progstto CONVALIDATA NEL MODO DI SEGUITO
INDICATO:

catori

.6 Istruttoria
¥ B.6.a Istruttoria tecni
[ B6b struttors inisteativa
[ B.t.c Istruttoria Regione.

frabx

T Tabx

Jchiudi compilazione

chiud

- Cereara I'uitima istanza Inseriments/modifica progatte convalidata dal progatts di cui si vucle effettuara la modifica;
- Entrare nallistanza in modalita lettura, cliccare su Chiudi nel mend di sinistra  dliccare sul tasto Duplica;

- 1l sistema creerd una nuova istanza che riporta i dati precedentemente inseriti < che sard modificabile,

Mal 2o In cul sia stata crests per srrore una nuova istanza procedars con 'sliminazions dalla stessz,

Cliccare sul tasto CONTROLLI per visuslizzare eventuali snomalie.

5 £74251/1- realizao strade
Selezionare il progetio: el

Dati origine del Programma ¢ Accordo di Pragramma
Hstar

= Tt
oo

[Frogetio selerionato
Titolo | CUPArtes | Tital oo

oo cenerie [ s7azsun] reslizzo strads|

(5053

TCOPCipe | NaturaCUPCipe [iote |
10000,000] o000 I ]

[total time: 0,2813 sec.]

FIGURA 13 - DATI DEL PROGETTO
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Sottosezione B1l.c — Referenti

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

Se necessario, & possibile inserire anche altri soggetti. La form per I'inserimento dei referenti funziona allo stesso modo
di quella presente nella sottosezione “Dati identificativi del soggetto attuatore”, quindi si rimanda alla figura 2 ed alla
figura 3 per I'indicazione di come procedere.

Sezione B.2 Ammissibilita

Questa sezione contiene tre sottosezioni:
- fonti di finanziamento (B.2.a);
- quadro economico (B.1.b);

- procedimenti (B.1.c);

Sottosezione B.2.a - Fonti di finanziamento

In questa sottosezione bisogna indicare le fonti di finanziamento del progetto, compilando la tabella.

Per iniziare la compilazione di una riga, si deve cliccare sull’icona .

Menu Domande Istanza N. 2023ACC 1 13202
Tipo: Infrastrutture-Inseri progetto/ ilita
@Ng"da deras Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01286030488
FASCICOLO ARTEA % CONTROLLI
<< Torna
B.1 Progetto
[¥ B.1.a Dati i
[ B.Lb Progetto B.2.a Fanti di finanziamento

[¥ B.l.c Referenti

= Inserimento Fonti di finanziamento
B.2 Ammissibilita

Bl B.2.s Fonti di finanzismento ElEsteasina|
I R o ecne mace Nella tabella Elenco Fonti di finanziamento cliccare sul pulsante frecce verdi e compilare la scheda:
I~ B.2.c Procedimenti Selezionare una Fonte di finanziamento dal menu a tendina Descrizione Fonte di Finanzismento, inserire Iimporto utilizzando |a virgol2 per i decimali (esempio: 1567,12) e
e —— cliccare su salva.
8.3 Monitoraggio
B.3.a Dati generali progetta Per aggiungere nuove Fonti di finanziamento cliccare su nuova riga e ripetere la procedura.
[~ Baba iario di progetto —Avvertenze
[ B P di realizzazi Per sliminare una Fonte di i i il quadratine al lato del pulsante fracce verdi e cliccars su slimina selezionati,
[~ B.2.d Indicatori Al termine dell'inserimento & necessario aggiornare la pagine cliccando sul tasto salva per visualizzare i dati corretti.
B.4 Documentazione Cliccare sul tasto CONTROLLI per visualizzare eventuali anomalie

[~ B.4.a Documentazione
progettuale/amministrativa

B.5 Presentazione istanza

'_ B.5.a Dichiarazioni finali Record estratti: 1
I~ B.5.b Firma i f
Tab: izi i i
T smbx Codice Fonte di [ PE2erizione ¢ mporte | G2sti Codice Fiscale
finanziamento | o7 P Artea

Chiudi compilazione

Chiudi O 1 seleziona a

[ep—— | Nuova Riga

finanziatore

FIGURA 14 - ICONA DA CLICCARE PER COMPILARE LA TABELLA
Si apre una finestra pop-up, dove si devono inserire i dati richiesti.

Una volta completata la compilazione cliccare sul tasto “Salva” e dopo sul tasto “Chiudi finestra”.
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Menu Domand

@ Modifica riga - Google Chrome - m] X
g g

Azienda dig
@ A Nonsicuro | kétss://web-svilupp - fmoduli/editRigaMor pridt =3958iga=-1&lidparmodulo=6
FASCICOLO AR

<< Torna

I

Modifica riga Elenco fonti di finanziamento

|Emiims Fl Descrizione Fonte di T —
000 Gestione Artea Dato non richiesto v Codice Fiscale Soggetto
Denominazione Certificazione [siv]
Be7.12) e
7

Codice Fiscale
Soggetto

Descrizione

competanza) Gestione| o
Fonte d pri IPenominazione

fore

[ [ o[ T [

[ dlicca su saLvA per aggiomare la pagina
(124152)

[total tima: 0,2656 sec.]

FIGURA 15 - FINESTRA DI COMPILAZIONE

Nel caso si debbano inserire righe aggiuntive, occorre crearle cliccando sul tasto “Nuova riga”. Per la compilazione
della riga creata si procede, come sopra (figura 6).

Quando la tabella delle fonti di finanziamento & completa, cliccare sul tasto “Salva”, nell’angolo in basso a destra.

NOTE DI COMPILAZIONE

1) Se il valore del campo “Descrizione Fonte di Finanziamento” & “Fondi FSC” o altri fondi statali, non occorre 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) | campi “Gestione ARTEA” e “Certificazione” devono essere valorizzati si per questi fondi:

a) fondi FSC;

b) fondi Stato (eccetto FSC);

c) fondi regione.
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Sottosezione B.2.b - Quadro economico

In questa sottosezione bisogna mostrare il quadro economico collegato al progetto, compilando la tabella.

La compilazione della tabella segue gli stessi criteri della tabella della sottosezione “Fonti di finanziamento”.
Rimandiamo al paragrafo precedente per le indicazioni di compilazione.

Per visualizzare le opzioni relative alle sottovoci occorre salvare dopo aver selezionato scelto la voce del Quadro
Economico.

In questa sottosezione ci sono due tabelle. La tabella inferiore & esclusivamente di riepilogo. La compilazione deve
essere fatta utilizzando le righe della prima tabella.

Menu Domande |[stanza N. 2020A 3202 |
Aziznds digital Teo : e L
e | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA! 01386030488 |

FASCICOLO ARTEA # CONTROLLT

B.2.b Quadro economico

<< Torna

Quadro economico

1l campo Totale non dave essers compilato in quants si aggiorna in automatico.
Per sliminars una Voce sslezionare il quacrating al lto dal pulsants frace verd & cliscars su limina salezionati,

Istruzioni per la compilazione del Quadro economico

Il

Aggiornare la pagina per Riepiloge Totali Quadro Economico
T T Record estratti: 1
[Ricpilogo totali QE
Voce Toottovoce] otale

O A Cliczare sulla icona con |2 frecaicling verdi,per valorizare i Quadra]
— 2conomico

Tabella di riepilogo

[rotal tme: 0,1084 sec.]

FIGURA 16 - ASPETTO SOTTOSEZIONE QUADRO ECONOMICO

In questa sottosezione non & presente il tasto “Salva”.

Dopo aver inserito tutte le voci del quadro economico, bisogna cliccare sul link “Quadro economico” nella colonna di
sinistra e ricaricare la pagina.
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Sottosezione B.2.c — Procedimenti

In questa sottosezione si devono indicare tutti gli affidamenti afferenti al progetto, compilando I’apposita tabella.

Dal punto di vista dell’interfaccia grafica, la compilazione della tabella dei procedimenti segue gli stessi criteri di quelle
che si trovano nelle precedenti sottosezioni. Si rimanda quindi alle istruzioni fornite nei due paragrafi precedenti.

Menu Domande

<§ Aziznds digitale

FASCICOLO ARTEA
<< Torna

B.1 Progetto
[ B.1.a Dati identificativi soggetto

attuatore
[V B.1bProgetto
W B nti

v B2a finanziamento
[¥ B.2.b Quadro economico
B B.2.c Procedimenti
B.3 Monitoraggio
B.2.a Dati generali progetto
I B.3.b Cronoprogramma finanziario di
etto

Istanza N. 2020ACCINIZ0O0000013860304380000000002 /3202
Tipo: T progetto is cibilita
|Azienda REGIONE TGSCANA - CUAA: D13860304a8 |

# CONTROLLT

B.2.c Procedimenti
Procedimenti

- Istruzioni

Nella taballa Procedimenti cliccars sul pulsants fracce verdi & compilare |2 scheda in tutts le sus parti.

Inserire limporto e VA utilizzando |z virgola per i decimali (esempic:1567,12) e cliccare su salva.
Fer aggiungere nucvi procediment cliccare su nuova riga « ripetens la procedure

Le varianti 2 procediment inseriti dovranno essere inserite con stesso CIG (anche fittizio) del procedimento collegato  indicate came varianti nellapposita sezione delle scheda.

- Avvertenze

In assenza di CIG inssrire nel campo carrispondente un <odice progressivo composto da un numerc di 6 caratteri di cui | primi 3 sono 9 2d i succassivi codici progressivi da 001 a 999 Esempio: 999001 - 999002 ete.

I Baecro & Al termine dellinseri pel i dati corretti, & necessaric ggiomare la pagina cliccando su B.2.c Procedimenti, nel mend di sinistra.
™ B.3.d Indicatori
8.4 Documantaziona I Record estratti : 1 - .
I" Baa i L1 Tabella per I'inserimento
B.5 Presentazions istanza Oggetto Impanibile va _Lmporto Totale Determina Data Determina dei procedimenti
I™ B.5.a Dichiarazioni finali | cie delr:a i o i pea: a ariante [0 oo |Note P!
I B.5.b Firma rocedura
Tabx O {214
P
Chiudi compilazione Tot. imponibile: 0,00
Chi Tot. VA: 0,00
Totale: 0,00
T voere ]
Documentazione Procedimento
i | I elreiic 1 Tabella per I'inserimento dei documenti
T 1 cIG T
O =1 | @
Documentazione presente nelle istanze del progetto
Cig Presente_su_Domanda TipoDocumento Osservazioni DexDoc link:

total time: 0,1250 sec.]

FIGURA 17 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “PROCEDIMENTI”

Come si nota, la pagina presenta due tabelle.

La tabella inferiore serve per allegare i documenti. Per procedere al caricamento della documentazione si deve
cliccare sull'icona B, relativa al procedimento a cui i documenti afferiscono, ed aprire la relativa finestra pop-up.
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£ Ricerca Azienda O News #* Richi icazi D Le mi icazioni (07) New | ¢ Gesti icazioni (0) | & 59 minuti -

Portale
= infrastrutture tos cane

e e @ ATTIVO - Gli utanti possonc utilizzars il sistema di compilazions =en=a limitazioni.

© Esci / logout

3203 |

Procedimenti

@ Documenti - Mozilla Firefox - ]

O B hitpsi/fwww.arteatoscana.it/anagrafe/moduli/D: TITOraggIo as PR ca-small.gif&tNdomanda=2024ACCE ¥y =
proce

Documentazione (6)

Dal memi a tendina

scegliere il tipo di Crea [ === Sceghiere i documento *=*_~ |
documento da === Scegiiere 1 documento == A
inserire Chiu| Atifeisborsti progettusi

At & sfidamanto

Contratti

Varianti

Esacuzions Contratte

u Collaudo/CRE v

Tot. n : 100.000,00
Tot. IVA: 1.000,00
Totale: 101.000,00

3
=] [ seveaiensy
[m] 2 (5
[m} =
presente nelle i progetto

[total time: 0,2656 sec.]

FIGURA 11 - SCELTA DEL TIPO DI DOCUMENTO

Una volta selezionata la voce dal menu a tendina, cliccandoci sopra, il sistema aggiorna la finestra pop-up nel modo
seguente.

£ Ricerca Azienda [ News #' Richiesta di comunicazione | 0 . e comunicazioni (97) MoV #' Gestione comunicazif

Portale
infrastrutture toscane

O Ricerca Domanda @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

COMUNE DI EMPOLI - CUAA: 01220160482

@ Documenti— Mozilla Firefox - (] *

QB8 https://www.artea.toscana.it/anagrafe/moduli/DocumentiMonitoraggio.aspx?img=rubrica-small.gif&Ndomanda= [E w

Documentazione (6)

Crea nuove documento E
Documento generico
miga
E==m. »
Tipa documento
Wi s sendnza L s

11 1T e 11 i <RIR - <1R]

Chiudi

Chiudi finestra

Documentazione Procedimento

-
=
CIG
D 1 8879219351
[m] 2 €5
[w] N 50903050

FIGURA 12 - FINESTRA POP-UP PER SALVARE DOCUMENTO
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Una volta che si presenta la schermata, fare clic sul tasto “Salva” in basso a destra per rendere definitiva I’acquisizione

del tipo di documento.

D Ricerca Azienda [ News #" Richi di icazi £ Le mie icazioni (07) MoV # Gestione comunicazid

Portale
infrastrutture tos cane

e T e @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

U Esci / legout

nda COMUNE DI EMPOLI - CUAA: 01229160483

@& Documenti- Moszilla Firefox - m]

O E hﬂps:,n’jwww‘artea‘toscana.itfanagrafefmoduWDocumemiMoni‘toragg\o.aspx?\mg=rubrica-small.g\f&Ndomanda=£i}

Documentazione (6)
apposita

=sivi codici

Crea nuovo documento

Chiudi finestra

L S e (T E R R PR Y

= ffidamento 100000,000|
O [2 laveri

1000,000| 101000 1 01/01/2020| no| noj

Tot. imponibile: 100.000,00 €|

Tot. IVA: 1.000,00 €
Totale: 101.000,00 €

Documentazione Procedimento

Documentazione
CIG
D 1 8879219351 |E=_
[m] 2 B2
D 3 ‘90909090 %

FIGURA 3 - SCHERMATA ALLEGATI

Dopo aver salvato la schermata della Figura 9, comparira la schermata della Figura 10.
Cliccare sulla finestra azzurra “Allegati” per visualizzare la tabella dove sara possibile visualizzare I'icona per inserire i

file.
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Portal A Ricerca Azienda [ News # Richiesta di comunicazione 0| . mie comunicazioni (97)NeW ¢ Gestione comunicazid
or e A T @ ATTIVO - Gli utenti possone utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.
infrastrutture tos cane
) Esci / logout
Menu Domande Istanza N. 2024ACCREND00000013291604830000000001/3202
[F1n proprio Tipo: Infrastrutture-Rendi ione i dis
@Aﬂa“da o Azienda COMUNE DI EMPOLI - CUAA: 01329160483
# CONTROLLL
FASCICOLO ARTEA
@ Documenti- Moszilla Firefox - m] X
%< Torna
D.0 Istruzioni
¥ D.0.a Istruzioni (O} https:/fwww.artea.toscana.it/anagrafe/moduli/DocumentiMonitoraggio.aspxlimg=rubrica-small.giféNdomanda=2 B Yy = F
¥ D.0.b Chek-list
D.1 Progetto

Documentazione (6)

E D.2.a Procedimenti Allegati (1) sita

D.3llnl.|i|:nraggin _IE IEE -E ‘I iodici
T p3.ac iari llegati (1

I” p.2.bo di
D.3.c Indicatori
D': hnu 94 |Documento generico|Leonardo D'Onofrio| 23/07/2024 E 5 ¢
™ D.a.a Dichiarazioni finali Chiudi
T D.4.bFirma
Chiudi compilazione Cliccare qui per
Chiudi Crea nuovo documento | *** Scegiere il documento *3% « e

procedere al
caricamento dei file

Chiudi finestra

yot:
Tot. IVA: 1.000,00
Totale: 101.000,00 €]
Huowa Riga
Documentazione Procedimento
'_ pl | Record estratti: 3
Do i
CIG
D 1 8879219351 3]
O 2 3
D 3 30509030 \E‘a_

FIGURA 14 - SCHERMATA PER SELEZIONARE FILE DA CARICARE

Cliccare sull’icona evidenziata dal cerchio azzurro per far comparire la finestra dove poter andare a scegliere i file sul
proprio computer.

Una volta selezionato il file, ricordarsi di cliccare sul bottone “Salva file” per rendere definitivo il caricamento.

Sezione B.3 Monitoraggio

Questa sezione contiene tre sottosezioni:

- dati generali di progetto (B.3.a);

- cronoprogramma finanziario di progetto (B.3.b);
- cronoprogramma di realizzazione (B.3.c);

- indicatori (B.3.d).

Sottosezione B.3.a — Dati generali di progetto

Questa sottosezione va usata per dichiarare alcuni dati utili a specificare la localizzazione del progetto, I'attivita a cui si
riferisce ed il tipo di contributo coinvolto nel finanziamento
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La pagina si presenta come nell'immagine qui sotto.

Menu Domande Istanza N. 20204 /2202
Tipe: ilit

L rrie agate | Avienda REGIONE ToSCANA - CUAW: 01586030188 |

FASCICOLO ARTEA e

<< Torna

b1 progesto
¥ 812 Dats dentiicatv songetio sttusters B3 MoMitOFAg@io

cronologice delle sottosezioni
ato la pagina

La finestra attiva (accanto al titolo si nota I'icona })

Ubicazione progetto

.5 Presentazione istanza
" B.5.a Dichiarazieni finali
I e.5b Firma

frabx
I~ Tabx

fohiudi compilazione

Chiudi 11 Comune, Ia tipelegia progette ed il CAP sano elementi obbligatori

iferimento). Solo per gl interventi

Comune hd
@ase

Indirizza

(20458

o
p (20.4.5.9)

. v
Tipologia progetto (@045.10)

e |

ra individuazione progetta Finestre non attive (accanto al titolo si notano le
icone —)

[total time: 0,2500 sec.]

FIGURA 18 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE "DATI GENERALI DI PROGETTO"

Di default il sistema attiva la finestra “Ubicazione progetto”. Dopo aver inserito i dati richiesti in questa finestra, cliccare
sul bottone “Salva” e passare alla compilazione delle altre due.

Per attivare una finestra e poter inserire i dati, € necessario cliccare sul titolo della finestra. Ciascuna finestra contiene
un tasto “Salva”. Prima di aprire un'altra finestra si ricorda di cliccare sul tasto “Salva” per non perdere gli inserimenti
fatti.

Sottosezione B.3.b — Cronoprogramma finanziario di progetto

Questa sottosezione va usata per dichiarare come la spesa verra distribuita nelle varie annualita. La spesa va dichiarata
globalmente, accorpando insieme tutte le fonti di finanziamento (FSC + altre fonti).
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Menu Domande
[@In proprio

<< Torna

B.1 Progetto
|v B.1.a Dati identificativi

[V B.1.bProgetto
I~ B.1.cReferenti
B.2 Ammissibilita
B.2.a Fonti di finanziamento

¥ B.2.b Quadro economico
|~ B.2.c Procedimenti
B.3 Monitoraggio
|~ B.3.a Dati generali progetto
Ep B.3.b C i

io di

progetto
v B.3.cc di

Istanza N. 2024ACCINL /3202
Tipo: Infrastrutture-Inserimento progetto/ammissibilita

Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

« Tasto per bloccare la compilazione
 CONTROLLI

B.3.b Cr iario di
- Istruzioni

Nella tabella cliccare sul pulsante frecce verdi ed inserire i dati

Selezionare il tasto Nuova riga per inserire una nuova annualita

- Avvertenze

Lz totalita degli importi indicati in tabella deve coincidere con il costo dellintervento

Cronoprogramma finanziario di progetto

[~ B.3.d Indicatori
B.4 Documentazione

I B.4a

I [ Record estratti: 1
(cronoprogramma iario di prog

‘Anno di riferimento [ Importo previsto

amministrativa

B.5 Presentazione istanza
[~ B.5.a Dichiarazioni finali
[~ B.5.bFirma

Chiudi compilazione
Chiudi

D‘|1| 2024

Tot. importo reali 0,00 €

Elimina selezionati Nuova Riga

[total time: 0,1563 sec.]

FIGURA 19 - TABELLA DEL CRONOPROGRAMMA FINANZIARIO

Per la compilazione delle righe si deve procedere come per le tabelle delle altre sezioni:

1) siclicca sull'icona #| per attivare la finestra pop-up;
2) siinseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”;
3) sicreano eventuali righe aggiuntive utilizzando il tasto “Nuova riga”, sotto la tabella.

NOTE DI COMPILAZIONE

Nella colonna “Anno di riferimento”, I'anno va inserito usando il formato di 4 cifre (esempio: 2023, 2024, ecc.)

Nella colonna “Importo previsto”, I'importo va inserito usando solo la virgola per la parte decimale. NON va inserito il

punto di separazione per le migliaia

Sottosezione B.3.c — Cronoprogramma di realizzazione

Questa sottosezione va utilizzata per indicare la date delle varie fasi del progetto.

Due date sono obbligatorie: I'inizio progetto e la fine prevista. Queste date vanno inserite nel campo indicato in figura.

Dopo l'inserimento cliccare sul tasto “Salva”.
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e — ‘xm..n n. o ‘
[0 proprio.
REGIONE TOSCANIA - CUAA: 01386030485 |
&m.m digtal] —
In proprio Tasto per bloccare la compilazione

oo e
e

B.2.c Cronoprogramma di realizzazione

- Istruzioni

Inserire tumz le date note 3l momento cella compilzzione Sz prasamiz domands

Dopo aver compilato i dati general selezionare il asto Salva ed eventualment il tasta Controlli per verficare la corrttezza della compilazione

'm2 g realizzazions cliczars sui pulsanti fraccs verd ad inssrire le date pravists relative 2¢ ogni f2se srogemuale & reslizzativa, Insenirs, ove gia natz,
nti

e il casto Cor rettazza dells compilazione.

bbligateri

ot0siz01s

Daca inizio progetto

} Date obbligatorie

Dt fine prevista progetto

Data fine effettiva progetto

7
Data inizio Data fine Data fine
pre affettiva
01/01/2015} G1/08/2015}
01/05/2015} 01/03/2015}
T1/65/2015} D1/65/201! 0570572015} 570572615
571172020} To/1172000) 1471272021} Ta1z/202]]
T8/06/2023} 67062023 26/06/2023) 7610612023
2870772023} S/67/2039 3570372024
=5/03/ 2024} 7570572024

FIGURA 20 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE "CRONOPROGRAMMA DI REALIZZAZIONE"

La pagina contiene una tabella con un numero di righe predefinite: ciascuna riga individua ognuna delle fasi canoniche
dello sviluppo di un progetto.

Le righe si modificano, come al solito, cliccando sull’icona L#| ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre.
Nella stessa finestra pop-up & anche possibile modificare il nome della fase.

NON ¢& possibile aggiungere righe a questa tabella.

Per ciascuna fase possono essere indicate quattro date:
1) inizio previsto;
2) inizio effettivo;
3) fine prevista;
4) fine effettiva.

La compilazione di queste righe non & obbligatoria. Tuttavia se per una fase viene indicata una data di inizio e
obbligatorio indicare anche la corrispondente data di fine.

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.
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Sottosezione B.3.d — Indicatori

Per alcuni progetti puo essere necessario indicare uno o piu indicatori. Gli indicatori sono scelti dalla Direzione che

effettuato il bando e che gestisce i fondi di finanziamento e sono comunicati ai beneficiari.

FASCICOLO ARTEA

=< Torna
B.1 Progetto
[¥ B.i.a Datii

Istanza N. 2020ACCINT 1. 1/3202
Tipo: Infrastrutture-Inserimento progetto/ammissibilita

Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

B.3.d Indicatori

[¥ B.1.b Progetto
[¥ B.i.c Referenti
B.2 Ammissib
[¥ B.2.a Fonti di finanziamento
¥ B.2.b Quad onomico

[¥ B.2.c Procedimenti

B.2 Monitoraggio

[ B.2.a Dali generali progetto
¥ B.2.bcC i

io di progetto | || 1 inserirs dati

- Avvertenze

Indicatori di risultato

| Record estratti = 1

INDICATORI DI RISULTATO
Indicatore di risultato Valore programmato Valore realizzato

vV B.2.c Cronop: di
'_

[El» B.2.d Indicatori
B.4 Documentazione
[~ B.4.a Documentazione
progettuale/amministrativa
B.5 Presentazione istanza
[~ B.5.a Dichiarazioni finali
I~ B.5.b Firma

Chiudi compilazione
Chiudi

Indicatori di output

| Record estratti: 1

Indicatori di output Valore programmato | Valore realizzato

O 1 inserire dati

[total ime: 0,2969 sec.]

La pagina prevede due tabelle, per due diversi inserimenti, perché ci sono due macrocategorie di indicatori: quelli di

FIGURA 21 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “INDICATORI”

risultato e quelli di output.

Le righe si modificano, come al solito, cliccando sull’icona [#] ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre.

NON ¢& possibile aggiungere righe a questa tabella.

Nota di compilazione

Nella colonna “Indicatore di risultato” dalla prima tabella e nella colonna “Indicatori di output” della seconda il sistema
recupera l'indicatore scelto dal responsabile di attivita per monitorare i progetti finanziati all'interno di una stessa

attivita.

Il beneficiario dovra quindi compilare questa sezione impostando i “valori programmati”, prescelti con il responsabile

di attivita in sede di finanziamento e i “valori realizzati”, ottenuti in sede di sviluppo del progetto.
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Accesso > Inserimento dati > Caricamento

Caricamento documenti

Sezione B.4 Documentazione

Questa sezione puo essere usata per caricare esclusivamente i documenti generici, visto che la documentazione relativa

ai singoli procedimenti deve essere inserita cosi come indicato al paragrafo B.2.c.

Il criterio principale con cui & impostata questa pagina & la suddivisione dei documenti in due macrocategorie:

1. documenti di progetto

2. documenti amministrativi.

Menu Domande

=< Torna

@ Adienda digitale

FASCICOLO ARTEA

Istanza N. 2020ACCINIZ00000013860304880000000001 /3202
Tipo: I - i progetto,. issibilita
Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

B.4.a ione p

[¥ B.2.b Quadro econsmico
[¥ B.2.c Procedimenti
B.2 Monitoraggio

¥ B3.bcC

[¥ B.3.a Dati generali progetto

io di progetto

- Istruzioni
In questo modulo dovrannc essere caricati | documenti progettuali ed amministrativi utili al fine dell'ammissibilita del progetto,
In questo modulo nen dovranne essers caricati | documenti relativi ai singeli procedimenti (vedere sezione B.2.c. Procedimenti)
Progettuale o iva, cliccare sulla rispettiva icona a destra Libro aperto per procedere all'inserimento dei documenti.

Scegliendo |a riga Docur
- Avvertenze

£ possibile duplicare le righe Documentazione Progettuale e Documentazione Amministrativa qualora si voglia differenziare i documenti in base allistanza di inserimento (es.
Varianti o Integrazion])

1 file inseriti dovranno essera rinominati in mode da agevolare I'individuazione del contenuto dello stesso (per esempio Planimetria generale.pdf ecc.)

[V B.2.c B di

[¥ D.0.d Indicatori
B.4 Documentazione
B B.a.a Documentazione
progettual ministrativa
nza
[¥ B.5.a Dichiarazioni finali
[¥ B.5.b Firma
Tabx
¥ Tabsx
Chiudi compilazione

Chiudi

Record astratti : 2

] I
D = Pr i ini: iva
Tipo d

Note

1 Documentazione progetiuale [

] | ] 2 Documentazione amministrativa B3]

Duplica selezionati Elimina selezionafi

Documentazione presente nelle istanze del progetto

d; o DexDoc link

[total time: 0,2207 sec.]

FIGURA 22 - ASPETTO DELLA PAGINA “DOCUMENTAZIONE PROGETTUALE/AMMINISTRATIVA"

Come si vede dalla figura, la pagina presenta una tabella con due righe, una dedicata all’inserimento dei documenti di

progetto e I'altra dedicata all’inserimento dei documenti amministrativi.

Non c’e la possibilita di creare altre righe.

Per caricare i documenti si deve cliccare sull’icona del rigo pertinente ed aprire la relativa finestra pop-up.
| passaggi per il caricamento dei file in questa sezione sono gli stessi evidenziati a pagina 18.
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Firma e

Controllo dati Chiusura N
presentazione

Presentazione istanza

Se si sono inseriti tutti i dati & possibile chiudere I'istanza. Prima di chiudere I'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.

B.5 Presentazione istanza

Questa sezione presenta due sottosezioni:

- dichiarazioni finali (B.5.a);
- firma (B.5.b);

Sottosezione B.5.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 I'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.

Menu Domande

Istanza N. 2020ACCINIZ00000013360304880000000001 /3202 |
Tipo: i 2

Mo soae ienia nectont Toscana- Cunk 31330035488 |
FASCICOLO ARTEA
<< tormn B Presentazioneistanza
.1 pragatto B.5b Firma
¥ B.1.a Dati identificativi soggetto attuatore 1
Operaiond — seszores = <
EA11 sottoscritto conferma di avere ricevuto da AR.T.E.A., sezione "privacy” della home page del Prima di poter scegliere il soggetto firmatario occorre spuntare le due
v sito istituzionale, piena e completa informativa sul trattamento dei dati personali di cui alla iion il . iquadro ed fere 1.
.2 Monitorggio normativa nazionale ¢ ai sensi degli artt. 13 14 del Regolamento UE 679/2016 (Regolamenta sottoscrizioni illustrate in questo riquadro ed occorre scegliere la voce
[¥ B.3.a Datigeneraliprogetto generale sulla protezione dei dati). "ARTEA", dal ment a tendina "Presentato presso”
[ B3.b Cronoprogramma finanziario di progette | prezentato presso [ARTEA - Via R, Bardazzi 19721 v

[¢ B.3.c Cronoprogramma di realizzazione
¥ B.3.d1nd

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

T zione NOTIFICHE
brogettuale/amministrativa

Non ci sono notifiche 2
L ) O Selezionare il nome del firmatario dall'elenco e cliccare sul tasto
DNFLRDS83C09D4035 Dipendente D'onoFRIO LEONARDO @ "Salva”,
—— Presidante o —rt [e)
————t Prasidente MARTINI cLauDIO o)
=

[iatel time: 0,2344 s2c.]

FIGURA 23 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”
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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.
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Firmae

Controllo dati Chiusura N
presentazione

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.

i samon oo oz o RN )

Stampa Draft

Chiudi Domanda XML

¥
W
2
v
¥
W
2
I
¥
i
2
¥
i
2
E

FIGURA 24 - 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.
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Firma e

Controllo dati Chiusura .
presentazione

Firma istanza

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

FIGURA 25 - 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”).

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.




ARTEA ,5&

Manuale per il beneficiario

@& Verifica Firma Digitale — Mozilla Firefox = O X

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

FIGURA 26 - 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”.
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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 27 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE

——— | 20185 14204 8934 NOIfic 2 o —— . @

201851420 QoEE

MOCLI S————— ‘.‘@’

FIGURA 28 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE
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Istanza di variante

Per la presentazione di un’istanza di variante si deve presentare un’istanza di tipo 3202.
L’'unica differenza tra la presentazione dell’istanza di progetto e la presentazione dell’istanza di variante e il punto di
creazione dell’istanza.

La creazione dell’istanza di variante deve essere fatta utilizzando un’apposita funzione presente all’interno delle istanze
di progetto. Questa procedura, permette di collegare la variante al progetto.

QUALE ISTANZA DUPLICARE

Per presentare I'istanza di variante bisogna accedere all’ultima istanza di progetto presentata e cliccare sul link

“Chiudi”, in fondo alla colonna dei link.

Stato della domanda: compilazione chiusa, stampa generata, presentata

<<l

<<ld

<A<<ld

<

<<

<<«

Stampa Draft

iz <

FIGURA 29 - SCHERMATA CON TASTO DI DUPLICAZIONE

Nella parte centrale della pagina, si presentera una schermata come quella della figura.
Occorre cliccare sul tasto “Duplica” evidenziato ed il sistema creera una nuova istanza 3202.

L’operazione di duplicazione consente di recuperare tutti i dati della precedente istanza 3202: si trattera solo di
modificare i dati legati all’approvazione della variante.
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Contributi video

Per istruzioni pil dettagliate & possibile visualizzare i video tutorial al seguente link:

e  https://youtu.be/tEKXOcgZA4IE il tutorial illustra tutti i passaggi dal primo accesso alla creazione di un’istanza
generica;

e  https://youtu.be/ge-AO_BUX3U il tutorial illustra come eseguire agli accessi successivi al primo

e  https://youtu.be/XHTvP54-t0E il tutorial illustra i passaggi per il caricamento dei documenti



https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE
https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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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

Versione documento: febbraio 2023
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