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1. PREMESSA

Ogni domanda di pagamento indirizzata ad ARTEA deve essere presentata su
https://www.artea.toscana.it, previa richiesta delle credenziali di accesso, secondo la
procedura accessibile in homepage cliccando su “servizi online” in alto a destra nella
pagina, quindi su “infrastrutture e finanziamenti non agricoli’, e infine su “richiedi il
profilo utente”.

Ottenuta l'utenza, dalla sezione “servizi online” / “infrastrutture e finanziamenti non
agricoli”, scegliere “accedi al portale” o, in alternativa, uno dei 3 indirizzi web riportati sotto
tale pulsante. In entrambi i casi si aprira la schermata coi 3 portali disponibili: passare sopra
col mouse su “infrastrutture strategiche” e quindi cliccare, tra le 5 opzioni che compaiono,
su “infrastrutture regionali (DODS - Mobilita)”.

Scegliere la modalita di accesso cliccando sulla sezione CNS o SPID.
In caso di disponibilita della CNS, si clicchera “prosegui”, e poi “accedi al portale”.

In caso di scelta dello spid, si premera invece il pulsante “entra con spid”, quindi si scegliera
il proprio provider, si inseriranno il proprio nome utente e password, e si premera “entra con
spid” e app OTP; si inserira il codice OTP ricevuto sullo smartphone, si confermera e si
accettera con I'apposito tasto 'invio dei propri dati: nella nuova pagina a cui si sara indirizzati
si clicchera infine “accedi al portale”. In alternativa alcuni provider offrono una modalita piu
rapida di accesso tramite QR code da inquadrare con lo smartphone.

2.ANAGRAFICA - MODALITa DI PAGAMENTO

Eseguito I'accesso al portale, per entrare nella sezione di propria competenza usare
I'apposita maschera di ricerca in alto nella pagina: inserire il proprio codice fiscale o il proprio
cognome e premere “ricerca”.

Richiesta di comunicazione

P Ricerca Azienda News @0
B\ Infrastrutture = =
: O Ricerca Doman, a =
= re 8 iona Il 2 Connesso da 13 minuti - 308 utenti nel sistema

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

New /' Gestione comunicazioni
£ Le mie comunicazioni (15) New Gestione comunicazioni (0)

+ Ricerca
’| Azienda
°| Persona
>/ Domanda
+ Strumenti
> Risorse
>/ Ripartizione

| Monitoraggio
°| Istanze LL
>| Elenchi Domanda

>| Graduatorie e liquidazioni
>| Elenchi Approvazione
+ Strumenti controllo
>| Gestione Richieste
+ Gestione Utenti
> Autorizzazione Profili
+ utilita
> Conflitto di interessi
+ Dastali

Ricerca Azienda
Cognome o REGIONE TOSCANA
Denominazione =T e
Partita LV.A.

Provincia Comune o

Natura Azienda

Tenutario fascicolo

Azienda digitale |

::::::

Numero record: 1

Partita Iva
01386030488

Codice Fiscale
01386030488

Comune
FIRENZE PA

Cognome o Denominazione - Nome
REGIONE TOSCANA

Pagina 1di1 10 v records per pagina

Sotto la maschera comparira il nominativo ricercato, su cui occorrera cliccare: si aprira una
pagina come la seguente, con un nuovo indice sulla sinistra:




£ Ricerca Azienda News G800 # Richiesta di comunicazione 0,0 oo oo e oni (,5)New +' Gestione comunicazioni (0)
=\ Infrastrutture
A Ricerca Domanda 2 Connesso da 16 minuti - 307 utenti nel sistema
~
tilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

regionali
Esci / logout @ ATTIVO - Gli utenti possono u
ene Comunicazioni
+ Anagrafica Aziendale REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488
°| Comunicazioni Indirizzo e n.civico PIAZZA DEL DUOMO 10
>/ Dati identificativi Comune 048017 FIRENZE
> Struttura Aziendale CAP 50122 Provincia FI

>| Modalita di pagamento
’| Pagamenti
>l Relazioni
>l Dichiarazioni per AMF
massiva

>l Certificazioni AMF

+ Unita Tecniche Economiche
>/ Dati identificativi

AVVISI | NOTIFICHE

> Scegli UTE
+ Gestione

> Istanze
+ Portali

Controllare la correttezza dei propri dati cliccando su “dati identificativi’ nell'indice a
sinistra; qualora gli stessi non siano aggiornati, cliccare sul tasto “anagrafe tributaria”’ e
quindi su “aggiorna anagrafe aziendale”, che funziona anche per le persone fisiche.

Successivamente scegliere “modalita di pagamento” nell'indice a sinistra, e inserire l'iban
Su cui si desidera ricevere il contributo cliccando sul tasto “huovo”. non &€ ammesso |l
pagamento per assegno o contanti, ma unicamente per mezzo di bonifico intestato al
beneficiario del contributo. Si aprira una maschera di inserimento come la seguente:

S

2% web-interno.artea.toscana.it/anagrafe/dettagliomodalitapagamento.asp?ID=&ordina...

Dettaglio modalita di pagamento
Anagrafica Aziendale > Modalita di pagamento > Inserimento nuova modalita di pagamento
REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

N.Conto Corrente

ABI cas

AN Attenzione! Il codice IBAN deve essere relativo al N.Conto Corrente
T

Banca

Agenzia

Indirizzo

Comune

Cap Provincia
Accredito/Assegno Accradito Accredio W Fine validita 31/12/0200
Cod.Barre

Dsservazioni
Chiudi | Salva |

Compilare tutti i campi e poi premere “salva”: i dati inseriti compariranno sotto forma di rigo
nella pagina “modalita di pagamento”. Agire sullicona a destra col triangolino in
corrispondenza del rigo per selezionare e caricare la prima pagina di un estratto conto
ufficiale, a dimostrazione dell’intestazione del conto al beneficiario del contributo. Effettuata
questa operazione l'iban sara certificato, come indicato dalla spunta verde a lato. In
assenza di certificazione non é possibile procedere al pagamento.

3.COMPILAZIONE DEL MODULO 821

I modulo pud essere presentato solo dai beneficiari ammessi in graduatoria: un controllo
bloccante impedisce la chiusura dell'istanza da parte di soggetti non previsti.



Menu Domande

Domande > Domande Azienda / UTE
(UTE non selezionata)
@[ = | G (31
DUA | Elenco | Elencoper | Elenco per
Completo | Stato Settore

+| Anagrafica Aziendale
2 Comunicazioni
°| Dati identificativi
>| Struttura Aziendale

&
Elenco per
Progetto

>/ Modalita di pagamento
> Pagamenti
; e

i Tipo Domanda *** Nessun filtro impostato ™ ]
>l Dichiarazioni per AME massiva

! Certificazioni AMF ) ['UTE Non defintta
+| Unita Tecniche Economiche

>l Dati identificativi Anno 2026 v
2| scegli UTE z —
*+/ Gestione Domande relative ad Azienda: =

NNNNN
2| Istanze c :
+/ portali 1, © Progetto - Scelta tipo istanza - Google Chrome o X

::g:;:;:uu.c 2 www2.artea.toscana.it/anagrafe/scegliTipoDomanda.asp?Nidentificativo=35025598tipo=beneficiario
P =
‘ Portale ™ Nuova istanza

Infrastrutture tos cane Domande > Domande Azienda > Scelta tipo istanza
CELA DANJEL - CUAA: CLEDJL88L16Z100D

FAS
‘ =) Tipo istanza Bando residenzialita 2025 [821] v

I .
i
[total time: 0,0469 sec.]

Agire sul tasto “istanze” nell'indice di sinistra, quindi sul pulsante “elenco completo” in alto
al centro nella pagina, e infine su “nuova”, a destra nella pagina. Si aprira una maschera di
inserimento come quella sopra riportata, in cui selezionare dal menu a tendina “Tipo
istanze” “Bando residenzialita 2025”, e nella casella “ID” il modulo 821. Premere “scegli”:
si aprira un’altra schermata, dove cliccare su “crea”. il sistema comunichera I'esito
delloperazione con successo, e premuto “ok” aprira automaticamente listanza da
compilare.

L’istanza 821 si compone delle seguenti pagine, visibili al solito sotto forma di indice a
sinistra:

FASCICOLO ARTEA

<< Torna
DATI DEL BENEFICIARIO
Dati

[V Altri dati
RENDICONTAZIONE
[v Dichiarazioni
[V Rendicontazione delle spese
DOCUMENTAZIONE
[V Allegati
Sottoscrizione
Firma
Chiudi compilazione
Chiudi

Cliccare sul link “dati” e verificare la correttezza dei dati importati dalla sezione anagrafica.

Premere poi “altri dati’ e inserire obbligatoriamente i dati di contatto: telefono, email, ed
eventualmente pec (se disponibile); quindi indicare se 'immobile oggetto di contribuzione
acquistato si trova in area montana o nella Toscana diffusa, e agire su “salva” in basso a
destra.

Accedere in seguito alla pagina “dichiarazioni”: leggere attentamente e mettere la spunta
alle 5 dichiarazioni, premendo poi “salva”.

Passare poi alla pagina “rendicontazione delle spese”, e leggere la relativa informativa in
alto nella pagina. Cliccare quindi sull'icona con le frecce verdi: si aprira una maschera di
inserimento come quella sotto riportata:



v TvoxWeb Client @ Modifica riga - Google Chrome — o x ‘
{
25 web-interno.artea.toscana.it/anagrafe/moduli/editRigaMonitoraggio.asp?idtipoparametro=820&riga=1&idparmodulo=4
< c 25 web-ir . — ‘ w {
Modifica riga Rendicontazione
@ Lifesize @ Ayala W rtoiComune [ ABETONE CUTIGLIANO v | Foglio 0 Particella 9 mazio.. BB Concorsi
Subalterno [ Sezione 9 Categoria catastale
Fslione comunicazioni (0)
‘.\ 'n".as"“mbﬂuo Data rogito N. registrazione Agenzia delle Entrate
regional|
N. repertorio del Notaio Importo netto compravendita 000 Spese accessorie 0.00
PRSP e ]
[(31n proprie
@m digit
FASCICOLO ARTE I
<< Torna
)ATI DEL BENEFICIARIO
v Dati
v In relazione all' ile e alle perti oggetto di fi do la istanza il
‘Ej""!m""! i ‘z’!"“!E ~si impegna a stabilirvi la propria residenza anagrafica entro 6 (sei) mesi dalla sottoscrizione dall'atto notarile di acquisto o dallemissione del decreto di
trasferimento in caso di asta giudiziale e a mantenerla per un periode minimo di 10 (dieci) anni a partire dalla data di liquidazione del contributo;
JOCUMENTAZIONE -si impegna a mantenerlo ad uso residenziale, 2 non locarlo né alienarlo né farne alcun utilizzo economico per un periodo minimo di 10 (dieci) anni successivi
¥ Allegati alla data di liquidazione del contributo;

Firma Dati immobile
“hiudi compilazione
Chiudi ] Record estratti : 1

Eendi:onkaxiona immobile montano

N. -
: . - _|categorial ... | Dpata » pertoriol Importo netto [ Spese
Comune [Foglio [Sezione Ll [Indirizzo rogito A%::‘I:li dal - = =
Entrate | Notaio
Cliccard
sulid

O @1 verdi pe

eeeeeeee

Compilare tutte le caselle, quindi premere “salva” e “chiudi finestra”: i dati verranno traslati
nell’apposita tabella “Dati immobile”, in basso nella pagina di “rendicontazione delle spese”.
Qualora la residenza sia stata gia spostata nellimmobile acquistato, indicare nell’apposita
casella la data dello spostamento, quindi premere “salva’.

Agire successivamente sul link “allegati”: si aprira la seguente schermata, dove allegare la
documentazione:

ENERLCTA DOCUMENTAZIONE
JATI DEL BENEFICIARIO
IV Dati

i Allegati
[V Altri dati
¥ Rendicontazione delle spese
oo | oW [ 0 ]
e Tipodidocumento  Fase  Operatore  Dettaglio  File  Osservazioni
sttosrne w2 | e [Fase | Data JFiie [ | e
Firma D186) atto giudiziale di
St cometmsime O tasferiments immobile e
Chuud m] (D187) Imposte Istanza
] (D700) Altro documento Istanza
/e
E' obbligatorio allegare:
D186- atto di comp it dellimmobil leto di repartorio @ raccolta del notaio, timbrato dall ufficio del ragistro o ricevuta i avvenuta ragistrazione,planimetrie catastali
e APE:
D186-in all iva ai i al punto p d atto gi iale di trasferimento immobile debitaments registrato dal notaio da cui risulti importo aggiudicazione al netto

d
delle tasse (unicamente nel caso di immobili aggiudicati in asta giudiziale):

D187- conteggio delle imposte redatto dal notaic rogante o nel caso dell'asta dalla cancelleria del tribunale (ove applicabile):

D700~ ogni altra informazione che debba essere comunicata ai sensi dell'articolo 7 comma 2 del bando ai fini della liguidazione del contributo.

ISTRUZIONI PER L'INSERIMENTO DEGLI ALLEGATI
selezionare la casella a sinistra accanto 2 (D700) Altro documento
cliccare su salva selezionati
cliccare sulla icona del dettaglio
inserire in oggetto a cosa si riferisce il file allegato e cliccare su salva
cliccare sulla icona file
scegli il file e clicca su salva il file poi clicca su torna al documento
per inserire un nuovo documento clicca sulla icona con il +

| primi 2 righi della tabella sono obbligatori. Per allegare l'atto notarile o il decreto di
trasferimento del tribunale (in caso di asta giudiziale) mettere la spunta al rigo D186, quindi
premere “salva selezionati”: comparira in corrispondenza un’icona con un triangolino
verde, cliccando la quale si aprira una maschera di inserimento come la seguente:



® web-interno.artea.toscanaiit/anagrafe/moduli/uploadimageDocNew.as...  — O

2% web-interno.artea.toscana.it/anagrafe/moduli/uploadimageDocNew.asp?idfas...

sestione Documenti da Salvare

‘ile da salvare: ] Scegli file | Nessun file selezionato | Salva il file --=> |

lorna al documento

4

Selezionare il file agendo su “scegli file”, quindi associarlo premendo su “salva il file”, e
chiudere la maschera tramite la X in alto a destra.

Aggiungere la spunta al secondo rigo della pagina “allegati” e premere di nuovo “salva
selezionati”: il tasto aggiorna la tabella, quindi oltre a comparire I'icona di caricamento al
rigo D187, comparira al primo rigo un’icona sotto forma di pagina scritta e il nome del file
gia associato, a dimostrazione del suo corretto caricamento.

Ripetere la procedura per il terzo rigo, se necessario, e per tutti gli eventuali righi aggiunti
col pulsante “+”, ricordandosi di non togliere le spunte ai righi precedenti e di premere alla
fine sempre “salva selezionati”.

Passare infine alla pagina “firma” del menu di sinistra: mettere la spunta alle 2 dichiarazioni
previste, indicare Artea come destinataria dell'istanza e mettere la spunta al proprio codice
fiscale come firmatario:

FASCICOLO ARTEA Sottoscrizione
<< Torna Delega, presentazione e firma
Hl DEL BENEFICIARIO
V' Altri dati
ENDICONTAZIONE
4 Dichiarazioni & 11 sottoscritto conferma di avere ricevuto da A.R.T.E.A., sezione "privacy" della home page del
v Rendicontazione delle spese sito istituzionale, piena e completa informativa sul trattamento dei dati personali di cui alla
OCUMENTAZIONE normativa nazionale e ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 (Regolamento
v Allegati generale sulla protezione dei dati).
Lroserizione Presentato presso [ARTEA- Via R. Bardazzi 19721 vl
irma
riudi compilazione f 11 sottoscritto dichiara di avere ricevuto da ARTEA ai sensi di legge le Notifiche elencate nel
Chiudi riquadro "NOTIFICHE"
NOTIFICHE
Non ci sono notifiche

I DMRMSM74H25D612K Titolare non definito @

Qualora il codice fiscale non sia corretto, &€ possibile indicare un nuovo codice premendo su
“nuovo’; si aprira la seguente maschera di ricerca:

Ricerca Persona

Codice Fiscale
| Ricerca |

Cognome Nome

Se il codice ricercato risultera esistente nel database, il nominativo collegato comparira
automaticamente nell’elenco dei possibili firmatari da spuntare; altrimenti apparira il tasto
“crea persona’, che apre la seguente maschera di inserimento:



Dettaglio Struttura Aziendale per domande
Domande > Struttura Aziendale > Dettaglio Struttura Aziendale
Beneficiario: BERRETTONI BEATRICE - CUAA: BRRBRC75E67D612K

UTE
Codice Fiscale

Cognome

** Azienda ** by
CCCRSN75R49D612D Ruolo | Titolare v

Luogo di nascita
Data di nascita Sesso M v

Indirizzo
Cap
Ore/Anno

Comune

Provincia

Indietro | Salva

Compilati i campi e premuto il tasto “salva” e poi “indietro”, il nuovo firmatario comparira

nell’elen

co dei firmatari della pagina “firma”. Ovviamente il firmatario pud essere solo |l

beneficiario ammesso in graduatoria o il delegato indicato nella parte bassa della pagina: in

tal caso

compilare le celle predisposte per la delega e premere “salva” in basso a destra.

Per concludere definitivamente la compilazione, cliccare su “chiudi” e in seguito su “chiudi
domanda xml”. Se sono stati commessi errori nella compilazione, il sistema li segnalera:

qualora
comunq
rimuove
conferm

I'icona sia gialla, I'errore pud essere ignorato, perché la domanda si chiudera
ue; se invece licona € un triangolino rosso, I'errore € bloccante, per cui occorrera
rlo per poter chiudere il modulo. Se il sistema viceversa non rileva errori, chiedera
a della chiusura: premendo “ok” listanza non sara piu modificabile, e si verra

indirizzati alla pagina di firma dell'istanza.

E’ possibile firmare l'istanza in tre modi:

1) firma della copia in formato PDF;

2) firma dell’istanza in formato XML (come acquisita a sistema);

3) firma dalla sezione “sottoscrizione istanze”.

—_—
|~ D.1.b Dati
[~ D.1.c Referenti
P.2 Rendicontazione
[V D.2.a Procedimenti
[~ D.2.b Quadro economico ammesso . _ . "
|~ D.2.c Rendicontazione Firma digitale (C.D.A. Art. 1 Firma Elettronica Qualificata (C.D.A. Art. 1
I D.2.d Documentazione Comma s) Comma r)
P.2 Monitoraggio
D:3.3 Cronoprogramms finanzisrio Per presentare la domanda utilizzando la firma digitale Per Ia i SPID, CNS o User e Password.
di con la smart-card premere il pulsante sottostante:
Se Utilizzi la CNS & necessario inserirla adesso nel lettore e attendere
che sia stata letta PRIMA di attivare il pulsante "Presenta”.

Carica...

Presenta...

azione

Domanda chiusa.

Ultima stampa prodotta: 30/06/2022 | Definitiva f

Se si vu
cliccand

ole firmare l'istanza in PDF, occorre usare il riquadro di sinistra (“Firma digitale”):
0 su “Carica”, si apre una finestra pop-up, da cui & possibile generare la copia

dell'istanza in formato PDF, da firmare digitalmente in modalita CADES e ricaricare tramite
il tasto “Sfoglia”): il firmatario deve essere il solito dichiarato nella sezione “Firma”.



@ Verifica Firma Digitale - Mozilla Firefox - =] X
O 8 artea.toscana.it el 8 =
6 FIRMA DIGITALE (C.D.A. Art. 1 Comma s)
Faricamento forzato del file. Spuntando la relativa casella non verra fatto il controllo sul firmatario e sulla
alidita del file. [
umero Domanda:
Fipo Domanda:
ber Ia Ia firma digitale con la smart-card i passi da effettuare sono i
beguentiz
Pr. questo pul per il file da firmare.
1 Seil pulsante non & abilitato il file PDF o XML & gia stato Genera PDF Aggiorna
creato.
,  Mediante i link presenti a destra, scaricare uno dei due PDF XML
file contenenti i dati della domanda.
3 Apporre Ia firma digitale usando I'opportuno softvare ( es. Dike )
Caricare il documento firmato sul server ARTEA. Se il
pulsante "Scegli file" & inattivo, rieseguire generazione Sfogls._ [aaa et
*  del file con la funzione "Genera PDF" e sottoscriverlo =
nuovamente.
Chiudi Carica

Se si vuole invece firmare I'istanza in XML, si usera il riquadro di destra (“Firma elettronica
qualificata”): cliccando su “Presenta”, un messaggio di alert ricordera di inserire la CNS
del firmatario, e dopo aver cliccato “OK”, comparira una finestra pop-up, dove scegliere se
firmare l'istanza tramite SPID o tramite CNS, con le modalita gia indicate in fase di login.

SOTTOSCRIZIONE

SPID CNS LOGIN

v hal ancora unidentth diotale. richiedsa ad uno del gest
Maggior info
Non hai $P10? @ EntraconsPiD

spxdv () AglD

Nel caso infine si voglia firmare l'istanza in modo piu veloce, occorrera premere il pulsante
‘escillogout” in alto nella pagina, e, nella schermata che si apre, scegliere “sottoscrizione
istanze” nel menu di sinistra. Occorrera rifare il login con SPID/CNS come allinizio,
selezionare l'istanza di interesse e procedere alla firma cliccando sul bottone “Firma”.
L’inserimento delle proprie credenziali infatti sblocca una pagina contenente la lista di tutte
le istanze inserite a sistema e chiuse che devono ancora essere presentate, ossia firmate.

Se l'operazione di firma & andata a buon fine, nel frontespizio dell'istanza comparira la
seguente scritta: “Stato della domanda: compilazione chiusa, stampa generata,
presentata”.

Non occorrono comunicazioni ad Artea circa la conclusione della compilazione, in quanto
viene fatta una periodica ricognizione delle domande presenti a sistema.

Tutto I'iter successivo del procedimento pud essere verificato nella sezione “istanze”, in
corrispondenza del modulo di rendicontazione: quando il pagamento sara stato decretato,



gli estremi del decreto compariranno, e quando sara stato effettuato, apparira il cro del
bonifico.



