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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 aprirà 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 – Mobilità)”. 

Scegliere la modalità di accesso cliccando sulla sezione CNS o SPID.  

In caso di disponibilità della CNS, si cliccherà “prosegui”, e poi “accedi al portale”. 

In caso di scelta dello spid, si premerà invece il pulsante “entra con spid”, quindi si sceglierà 
il proprio provider, si inseriranno il proprio nome utente e password, e si premerà “entra con 
spid” e app OTP; si inserirà il codice OTP ricevuto sullo smartphone, si confermerà e si 
accetterà con l’apposito tasto l’invio dei propri dati: nella nuova pagina a cui si sarà indirizzati 
si cliccherà infine “accedi al portale”.  In alternativa alcuni provider offrono una modalità più 
rapida di accesso tramite QR code da inquadrare con lo smartphone. 

2.ANAGRAFICA – MODALITà DI PAGAMENTO 

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

 

Sotto la maschera comparirà il nominativo ricercato, su cui occorrerà cliccare: si aprirà una 
pagina come la seguente, con un nuovo indice sulla sinistra: 



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 “modalità di pagamento” nell’indice a sinistra, e inserire l’iban 
su cui si desidera ricevere il contributo cliccando sul tasto “nuovo”: non è ammesso il 
pagamento per assegno o contanti, ma unicamente per mezzo di bonifico intestato al 
beneficiario del contributo. Si aprirà una maschera di inserimento come la seguente: 

 

Compilare tutti i campi e poi premere “salva”: i dati inseriti compariranno sotto forma di rigo 
nella pagina “modalità di pagamento”. Agire sull’icona 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 sarà certificato, come indicato dalla spunta verde a lato. In 
assenza di certificazione non è possibile procedere al pagamento.  

3.COMPILAZIONE DEL MODULO 821  

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



 

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 aprirà una maschera di 
inserimento come quella sopra riportata, in cui selezionare dal menù a tendina “Tipo 
istanze” “Bando residenzialità 2025”, e nella casella “ID” il modulo 821. Premere “scegli”: 
si aprirà un’altra schermata, dove cliccare su “crea”: il sistema comunicherà l’esito 
dell’operazione con successo, e premuto “ok” aprirà automaticamente l’istanza da 
compilare. 

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

 

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 l’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 aprirà una maschera di 
inserimento come quella sotto riportata:  



 

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 già spostata nell’immobile acquistato, indicare nell’apposita 
casella la data dello spostamento, quindi premere “salva”. 

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

 

I 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”: comparirà in corrispondenza un’icona con un triangolino 
verde, cliccando la quale si aprirà una maschera di inserimento come la seguente:  



 

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 l’icona di caricamento al 
rigo D187, comparirà al primo rigo un’icona sotto forma di pagina scritta e il nome del file 
già 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 menù 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: 

 

Qualora il codice fiscale non sia corretto, è possibile indicare un nuovo codice premendo su 
“nuovo”; si aprirà la seguente maschera di ricerca:  

 

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



  

Compilati i campi e premuto il tasto “salva” e poi “indietro”, il nuovo firmatario comparirà 
nell’elenco dei firmatari della pagina “firma”. Ovviamente il firmatario può essere solo il 
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 segnalerà: 
qualora l’icona sia gialla, l’errore può essere ignorato, perché la domanda si chiuderà 
comunque; se invece l’icona è un triangolino rosso, l’errore è bloccante, per cui occorrerà 
rimuoverlo per poter chiudere il modulo. Se il sistema viceversa non rileva errori, chiederà 
conferma della chiusura: premendo “ok” l’istanza non sarà più modificabile, e si verrà 
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”. 

 

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, da firmare digitalmente in modalità CADES e ricaricare tramite 
il tasto “Sfoglia”): il firmatario deve essere il solito dichiarato nella sezione “Firma”. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

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

 
Nel caso infine si voglia firmare l’istanza in modo più veloce, occorrerà premere il pulsante 
“esci/logout” in alto nella pagina, e, nella schermata che si apre, scegliere “sottoscrizione 
istanze” nel menù di sinistra. Occorrerà rifare il login con SPID/CNS come all’inizio, 
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 è andata a buon fine, nel frontespizio dell’istanza comparirà 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 l’iter successivo del procedimento può essere verificato nella sezione “istanze”, in 
corrispondenza del modulo di rendicontazione: quando il pagamento sarà stato decretato, 



gli estremi del decreto compariranno, e quando sarà stato effettuato, apparirà il cro del 
bonifico. 


