
 

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 11 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA” 

 

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”. 
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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 12 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI 

 

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

Comparirà una schermata di allert, 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 allert. 

Cliccare anche in questo caso su “OK”. 

Dopo la chiusura della finestra di allert, 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 13 - 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 14 - 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 15 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE  

 

                    

FIGURA 16 - 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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