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Predisposizione della domanda: 

 

Presentazione dell’istanza: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESSO AL PORTALE INSERIMENTO DATI
CARICAMENTO

DOCUMENTI

CONTROLLO DATI

INSERITI
CHIUSURA ISTANZA

FIRMA E PRESENTAZIONE

ISTANZA
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Si accede al portale anagrafe attraverso il seguente indirizzo:   

https://www.artea.toscana 

 

All’interno della schermata home selezionare Portali Online e di seguito Infrastrutture strategiche e infrastrutture 

strategiche toscane. 

 

Per istruzioni più dettagliate è possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:  

https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE  

Il tutorial illustra tutti i passaggi dal primo accesso alla creazione di un’istanza generica. 

Nel caso dell’inserimento di un progetto creare istanza di tipo 3202. 

 

Nel momento in cui creo l’istanza il sistema la apre e l’utente si trova già all’interno dei moduli che dovrà compilare. Ai 

successivi accessi all’anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sarà quindi facile tornare 

all’azienda precedentemente ricercata.  

 

Per istruzioni più dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, è possibile visualizzare il video tutorial al seguente 

link: 

https://youtu.be/qe-AO_BUX3U  

 

  

Accesso Inserimento dati
Caricamento 
documenti

https://www.artea.toscana/
https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE
https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
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È possibile consultare il video descrittivo dell’ambiente “anagrafe ARTEA” al seguente link: 

https://youtu.be/ucGEMFEapRk     

La pagina “modifica istanza” è composta da due parti: 

- Il blocco principale posto a centro schermata 

- La colonna con i link per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.  

 
FIGURA 1 – 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; 

- le istruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo; 

- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione; 

- le form e le tabelle per l’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/ammissibilità, è 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 è possibile accedere alle form ed 

alle tabelle per inserire i dati richiesti. 

Accesso Inserimento dati
Caricamento 
documenti

https://youtu.be/ucGEMFEapRk
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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 B1.a - Dati identificativi del soggetto attuatore 

 
Questa sottosezione viene compilata di default con i dati del soggetto che ha aperto l’istanza. Quindi, nel caso non si 

debbano dichiarare altri soggetti, la compilazione è completa. 

 

FIGURA 2 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “DATI SOGGETTO ATTUATORE” 

Il soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo. 

I 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 l’ente o soggetto mediante inserimento di P.Iva 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.  

Accesso Inserimento dati Caricamento
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Qui si riportano due immagini che illustrano i passi principali. 

 

FIGURA 3 - ASPETTO DOPO LA RICERCA 

 

 

FIGURA 4 - 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 menù a tendina, scegliendo il 

progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”. 

 

FIGURA 5 - MENÙ A TENDINA PER RICERCA PROGETTO 

 

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

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

 

FIGURA 6 - DATI DEL PROGETTO 
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Sottosezione B1.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, è possibile inserire anche altri soggetti. La form per l’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 l’indicazione di come procedere. 

 

 

Sezione B.2 Ammissibilità 
 

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 . 

 

 

FIGURA 7 - 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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FIGURA 8 - 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 è completa, cliccare sul tasto “Salva”, nell’angolo in basso a destra. 

 

NOTE DI COMPILAZIONE 

1) Se il valore del campo “Descrizione Fonte di Finanziamento” è “Fondi FSC” o altri fondi statali, non occorre inserire il 

CF del soggetto finanziatore. 

2) I fondi finanziati da: 

    a) università; 

    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) I campi “Gestione ARTEA” e “Certificazione” devono essere valorizzati sì 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 è esclusivamente di riepilogo. La compilazione deve 

essere fatta utilizzando le righe della prima tabella. 

 

FIGURA 9 - ASPETTO SOTTOSEZIONE QUADRO ECONOMICO 

In questa sottosezione non è 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 l’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. 

 

 

FIGURA 10 - ASPETTO DELLA SETTOSEZIONE “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 , relativa al procedimento a cui i documenti afferiscono, ed aprire la relativa finestra pop-up. 

I passaggi per il caricamento dei documenti sono visibili in questo tutorial: 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E  

 

 

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); 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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- 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, l’attività a cui si 

riferisce ed il tipo di contributo coinvolto nel finanziamento 

La pagina si presenta come nell’immagine qui sotto. 

 

FIGURA 11 - 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, è 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 verrà distribuita nelle varie annualità. 
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FIGURA 12 - TABELLA DEL CRONOPROGRAMMA FINANZIARIO 

 

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

1) si clicca sull’icona  per attivare la finestra pop-up; 

2) si inseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”; 

3)  si creano eventuali righe aggiuntive utilizzando il tasto “Nuova riga”, sotto la tabella. 
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Sottosezione B.3.c – Cronoprogramma di realizzazione 
 

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

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

Dopo l’inserimento cliccare sul tasto “Salva”. 

 

FIGURA 13 - 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  ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre. 

Nella stessa finestra pop-up è anche possibile modificare il nome della fase. 

NON è 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 è 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 l’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 può essere necessario indicare uno o più indicatori. Gli indicatori sono scelti dalla Direzione che 

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

 

 

FIGURA 14 - ASPETTO SOTTOSEZIONE “INDICATORI” 

 

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

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 è possibile aggiungere righe a questa tabella. 
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Sezione B.4 Documentazione 
 

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

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

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

1. documenti di progetto 

2. documenti amministrativi. 

 

 

FIGURA 15 - 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 l’altra dedicata all’inserimento dei documenti amministrativi. 

Non c’è la possibilità di creare altre righe. 

Per caricare i documenti si deve cliccare sull’icona  del rigo corretto ed aprire la relativa finestra pop-up. 

I passaggi per il caricamento dei documenti sono visibili in questo tutorial: 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E  

  

Accesso Inserimento dati Caricamento

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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Se si sono inseriti tutti i dati è possibile chiudere l’istanza. Prima di chiudere l’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 consentirà 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 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 B.5.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. 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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FIGURA 16 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA” 

 

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

 

 

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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In questa sezione è 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, comparirà una schermata come quella seguente. 

 

 

FIGURA 17 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI 

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

Comparirà una schermata di alert, 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 alert. 

Cliccare anche in questo caso su “OK”. 

Dopo la chiusura della finestra di alert, 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 18 - 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 la firma deve essere in modalità CADES (si deve generare un file con estensione  .P7M) e che il firmatario 

deve essere il solito dichiarato nella sezione B.5.b Firma. 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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FIGURA 19 - 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 20 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE  

 

                    

FIGURA 21 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE 
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Predisposizione della domanda: 

 

Presentazione dell’istanza: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESSO AL PORTALE
INSERIMENTO DATI E

CARICAMENTO DOCUMENTI

CONTROLLO DATI

INSERITI
CHIUSURA ISTANZA

FIRMA E PRESENTAZIONE

ISTANZA
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Si accede al portale anagrafe attraverso il seguente indirizzo:   

https://www.artea.toscana 

 

All’interno della schermata home selezionare Portali Online e di seguito Infrastrutture strategiche e infrastrutture 

strategiche toscane. 

 

Per istruzioni più dettagliate è possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:  

https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE  

Il tutorial illustra tutti i passaggi dal primo accesso alla creazione di un’istanza generica. 

Nel caso di richiesta di anticipo per un progetto già a sistema creare istanza di tipo 3204. 

 

Nel momento in cui creo l’istanza il sistema la apre e l’utente si trova già all’interno dei moduli che dovrà compilare. Ai 

successivi accessi all’anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sarà quindi facile tornare 

all’azienda precedentemente ricercata.  

 

Per istruzioni più dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, è possibile visualizzare il video tutorial al seguente 

link: 

https://youtu.be/qe-AO_BUX3U  

 

 

 

 

 

 

Accesso
Inserimento dati e 

caricamento documenti

https://www.artea.toscana/
https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE
https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
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L’aspetto grafico del portale per l’istanza di richiesta anticipo è del tutto analogo a quanto descritto per le istanze di 

inserimento progetto nel video consultabile al seguente link: 

https://youtu.be/ucGEMFEapRk    

La pagina “modifica istanza” è composta da due parti: 

- Il blocco principale posto a centro schermata 

- La colonna con i link per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.  

 
FIGURA 22 - ASPETTO SCHEDA MODIFICA ISTANZA 3204 

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; 

- le istruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo; 

- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione; 

- le form e le tabelle per l’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 3204, richiesta di anticipo, è suddivisa in quattro 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 è possibile accedere alle form ed 

alle tabelle per inserire i dati richiesti.  

Accesso
Inserimento dati e 

caricamento documenti

https://youtu.be/ucGEMFEapRk
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Sezione C.1 Progetto 
 

Questa sezione contiene tre sottosezioni: 

- progetto (C.1.a) 

- dati beneficiario/soggetto attuatore (C.1.b); 

- referenti (B.1.c); 

 

Sottosezione C.1.a – Progetto 
 

Questa sottosezione serve per recuperare il progetto per cui si sta richiedendo l’anticipo. Si deve utilizzare il menù a 

tendina, scegliendo il progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”. 

 

 

FIGURA 23 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "PROGETTO" 

 

 

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

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

Accesso Inserimento dati e caricamento documenti
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FIGURA 24 - DATI DEL PROGETTO RECUPERATO 

 

Sottosezione C1.b – Dati beneficiario/soggetto attuatore 

 
Questa sottosezione è puramente informativa e mostra i dati del soggetto attuatore dichiarato nell’istanza di 

inserimento del progetto.  

 

 

FIGURA 25 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “SOGGETTO ATTUATORE” 
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Sottosezione C1.c – Referenti 
 

Anche questa sottosezione è esclusivamente informativa e recupera i dati relativi ai referenti inseriti nell’istanza di 

inserimento del progetto. 

 

 

FIGURA 26 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE "REFERENTI" 

 
 

Sezione C.2 Anticipo 
 

Questa sezione contiene quattro sottosezioni: 

- procedimenti (C.2.a) 

- richiesta anticipo (C.2.b); 

- polizza fideiussoria (C.2.c);                                                          

- documentazione (C.2.d). 
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Sottosezione C.2.a – Procedimenti 
 

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

 

 

FIGURA 27 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "PROCEDIMENTI" 

 

Come si nota, la pagina presenta due tabelle.                                     

La tabella superiore serve per inserire a sistema i dati delle procedure di affidamento. 

Per la compilazione delle righe si deve procedere nel seguente modo: 

1) si clicca sull’icona  per attivare la finestra pop-up; 

2) si inseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”; 

3)  si creano eventuali righe aggiuntive utilizzando il tasto “Nuova riga”, sotto la tabella. 

 

 

La tabella inferiore serve per allegare i documenti. Per procedere al caricamento della documentazione si deve cliccare 

sull’icona , relativa al procedimento a cui i documenti afferiscono, ed aprire la relativa finestra pop-up. 

I passaggi per il caricamento dei documenti sono visibili in questo tutorial: 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E  

 

  

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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Sottosezione C.2.b – Richiesta di anticipo 

 

In questa sottosezione si deve inserire l’importo che è richiesto in anticipo, compilando l’apposita tabella. 

La tabella permette la creazione di più righe. Ovviamente la richiesta di anticipo può essere fatta compilando una sola 

riga. 

 

 

FIGURA 28 - ASPETTO TABELLA RICHIESTA ANTICIPO 

 

Per la compilazione della tabella si procede come per la tabella della sezione precedente. Si rimanda quindi al paragrafo 

precedente. 

 

Dopo l’inserimento la tabella aggionerà la colonna dell’importo richiesto in anticipo. Le altre colonne saranno impostate 

con valore ”0” perché il sistema le valorizzerà soltanto dopo l’istruttoria amministrativa. 

 

 

FIGURA 29 - TABELLA CON ANTICIPO RICHIESTO 
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Sottosezione C.2.c – Polizza fideiussoria 
 

In questa sottosezione bisogna inserire i dati di un’eventuale polizza fideiussoria che è stata richiesta in sede di 

pubblicazione del bando o di approvazione della graduatoria. 

 

FIGURA 30 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "POLIZZA FIDEIUSSORIA" 

Per compilare questa sottosezione è sufficiente inserire i dati richiesti nei vari campi. 

Altre indicazioni sulle modalità d’inserimento sono riportare nel riquadro superiore della pagina, a cui si invita a prestare 

attenzione. 

Solo il campo “Tipo cauzione” è costituito da un menù a tendina. Bisogna obbligatoriamente scegliere il tipo da 

quell’elenco. 

 

NOTA DI COMPILAZIONE 

La compilazione di questa sottosezione è dovuta solo per i beneficiari che sono persone fisiche o persone giuridiche 

private. 
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Sottosezione C.2.d – Documentazione 

Questa sottosezione va utilizzata per allegare i documenti necessari all’istruttoria amministrativa sulla richiesta di 

anticipo. 

La pagina presenta due tabelle. Il caricamento dei documenti deve essere fatto utilizzando la tabella superiore. La tabella 

inferiore è utile soloa fini istruttori. 

 

FIGURA 31 - TABELLA PER IL CARICAMENTO DEI DOCUMENTI 

La tabella nasce preimposta con due righe “inattive”: una per un documento di tipo “Anticipo straordinario” una per un 

documento di tipo “Altro documento”.Per inserire i documenti bisogna “attivare” la riga. Per farlo si deve spuntare la 

riga, usando il quadratino nella prima colonna, come indicato nella figura sopra, e cliccare sul tasto giallo “Salva 

selezionati”. 

Dopo aver seguito questi due passaggi, la tabella viene completata e nella colonna “File”, compare l’icona . 

Cliccando sull’icona si apre la finestra pop-up, con il tasto “Sfoglia”, da cui è possibile accedere alle cartelle del sistema 

operativo e scegliere il file da caricare. Nell’esempio della figura sotto si è scelto di attivare la sola riga del documento 

“Anticipo straordinario”. 

 

FIGURA 32 - RIGA ATTIVA CON  ICONA PER IL CARICAMENTO 

Dopo il caricamento dei file, cliccare un’altra volta sul tasto giallo “Salva selezionati”. 
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Sezione C.3 Monitoraggio 
 

In questa sezione bisogna indicare eventuali aggiornamenti del cronoprogramma rispetto a quanto dichiarato 

nell’istanza di inserimento del progetto. 

Non è prevista la tabella con le date delle varie fasi del progetto, perché l’aggiornamento di quelle date è previsto 

all’interno delle altre istanze di rendicontazione. 

Si possono aggiornare: 

- data di inizio progetto; 

- data di fine prevista; 

- data fine effettiva. 

 

 

FIGURA 33 - SCHERMATA PER L'AGGIORNAMENTO DATE CRONOPROGRAMMA 
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Se si sono inseriti tutti i dati è possibile chiudere l’istanza. Prima di chiudere l’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 consentirà la 

chiusura. 

 

C.4 Presentazione istanza 
 

Questa sezione presenta due sottosezioni: 

- dichiarazioni finali (C.4.a); 

- firma (C.4.b); 

Sottosezione C.4.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. 

 

 

FIGURA 34 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "DICHIARAZIONI GENERALI" 

 

Sottosezione C.4.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. 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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FIGURA 35 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA” 

 

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

 

 

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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In questa sezione è 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, comparirà una schermata come quella seguente. 

 

 

FIGURA 36 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI 

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

Comparirà una schermata di alert, 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 alert. 

Cliccare anche in questo caso su “OK”. 

Dopo la chiusura della finestra di alert, 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 37 - 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 la firma deve essere in modalità CADES (si deve generare un file con estensione  .P7M) e che il firmatario 

deve essere il solito dichiarato nella sezione C.4.b Firma. 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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FIGURA 38 - 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 39 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE  

 

 

FIGURA 40 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

NOTE DI COMPILAZIONE 

Dal punto di vista dell’interfaccia grafia l’istanza per la presentazione della rendicontazione intermedia (liquidazione del 

contributo per lo stato di avanzamento lavori) e l’istanza per la presentazione della rendicontazione finale (liquidazione 

del contributo a saldo) sono perfettamente identiche.  

Le istruzioni che seguono sono consultabili per la compilazione di entrambe le istanze. 
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Predisposizione della domanda: 

 

Presentazione dell’istanza: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACCESSO AL PORTALE

INSERIMENTO DATI E

CARICAMENTO

DOCUMENTI

CONTROLLO DATI

INSERITI
CHIUSURA ISTANZA

FIRMA E PRESENTAZIONE

ISTANZA
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Si accede al portale anagrafe attraverso il seguente indirizzo:   

https://www.artea.toscana 

 

All’interno della schermata home selezionare Portali Online e di seguito Infrastrutture strategiche e infrastrutture 

strategiche toscane. 

 

Per istruzioni più dettagliate è possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:  

https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE  

Il tutorial illustra tutti i passaggi dal primo accesso alla creazione di un’istanza generica. 

Nel caso di richiesta di anticipo per un progetto già a sistema creare istanza di tipo 3204. 

 

Nel momento in cui creo l’istanza il sistema la apre e l’utente si trova già all’interno dei moduli che dovrà compilare. Ai 

successivi accessi all’anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sarà quindi facile tornare 

all’azienda precedentemente ricercata.  

 

Per istruzioni più dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, è possibile visualizzare il video tutorial al seguente 

link: 

https://youtu.be/qe-AO_BUX3U  

 

  

Accesso
Inserimento dati e 

caricamento documenti

https://www.artea.toscana/
https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE
https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
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L’aspetto grafico del portale per l’istanza di richiesta anticipo è del tutto analogo a quanto descritto per le istanze di 

inserimento progetto nel video consultabile al seguente link: 

https://youtu.be/ucGEMFEapRk   

La pagina “modifica istanza” è composta da due parti: 

- Il blocco principale posto a centro schermata 

- La colonna con i link per la navigazione ubicata a sinistra della schermata.  

 
FIGURA 41 - ASPETTO PAGINA RENDICONTAZIONI 

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; 

- le istruzioni di compilazione relative alla sezione in cui ci troviamo; 

- le avvertenze per una corretta compilazione della sezione; 

- le form e le tabelle per l’inserimento dei dati. 

La colonna con i link rimane fissa durante la navigazione, aprendo i link si aggiorna solo il blocco centrale della pagina. 

Le istanze di rendicontazione (3203 e 3205), sono suddivise in quattro 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 è possibile accedere alle form ed 

alle tabelle per inserire i dati richiesti. 

Accesso
Inserimento dati e 

caricamento documenti

https://youtu.be/ucGEMFEapRk


 

                                           Manuale per il beneficiario                                          

 

 

   

  49 

 

Sezione D.1 Progetto 
 

Questa sezione contiene tre sottosezioni: 

- progetto (D.1.a) 

- dati beneficiario/soggetto attuatore (D.1.b); 

- referenti (D.1.c); 

 

Sottosezione D.1.a – Progetto 
 

Questa sottosezione serve per recuperare il progetto per cui si sta richiedendo l’anticipo. Si deve utilizzare il menù a 

tendina, scegliendo il progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”. 

 

FIGURA 42 - SCHERMATA PER LA SCELTA DEL PROGETTO DA RENDICONTARE  

 

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

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

Accesso Inserimento dati e caricamento 
documenti
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FIGURA 43 - DATI DEL PROGETTO RECUPERATO 

Sottosezione D.1.b – Dati beneficiario/soggetto attuatore 

Questa sottosezione è puramente informativa e mostra i dati del soggetto attuatore dichiarato nell’istanza di 

inserimento del progetto.  

 

FIGURA 44 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “SOGGETTO ATTUATORE” 

 

Sottosezione D.1.c – Referenti 

Anche questa sottosezione è esclusivamente informativa e recupera i dati relativi ai referenti inseriti nell’istanza di 

inserimento del progetto. 

 

FIGURA 45 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE "REFERENTI" 
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Sezione D.2 Rendicontazione 
 

Questa sezione contiene quattro sottosezioni: 

- procedimenti (D.2.a) 

- quadro economico ammesso (D.2.b); 

- rendicontazione (D.2.c); 

- documentazione (D.2.d). 

 

Sottosezione D.2.a – Procedimenti 
 

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

 

FIGURA 46 - ASPETTO SCHERMATA "PROCEDIMENTI" 

Come si nota, la pagina presenta due tabelle. 

La tabella superiore serve per inserire a sistema i dati delle procedure di affidamento. 

Per la compilazione delle righe si deve procedere nel seguente modo: 

4) si clicca sull’icona  per attivare la finestra pop-up; 

5) si inseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”; 

6)  si creano eventuali righe aggiuntive utilizzando il tasto “Nuova riga”, sotto la tabella. 

La tabella inferiore serve per allegare i documenti. Per procedere al caricamento della documentazione si deve cliccare 

sull’icona , relativa al procedimento a cui i documenti afferiscono, ed aprire la relativa finestra pop-up. 

I passaggi per il caricamento dei documenti sono visibili in questo tutorial: 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E   

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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Sottosezione D.2.b – Quadro economico ammesso 
 

Questa sottosezione è puramente informativa. Riporta il quadro economico ammesso, sulla cui base verrà effettuata 

l’istruttoria di controllo della rendicontazione. 

 

FIGURA 47 - PROSPETTO CON IL QUADRO ECONOMICO AMMESSO 

 

Sottosezione D.2.c – Rendicontazione 
 

In questa sottosezione sottosezione bisogna inserire le fatture per cui si richiedere il contributo, compilando l’apposita 

tabella. 

Il primo passaggio da eseguire è recuperare il progetto da rendicontare e cliccare sul tasto “Aggiungi”. 

 

FIGURA 48 - SCHERMATA DI RENDICONTAZIONE PRIMA DELLA SCELTA DEL PROGETTO  

 

Dopo la scelta del progetto la schermata viene aggiornata e si presenta come nella seguente immagine. Come si nota, 

il sistema stampa i riferimenti al progetto recuperato (CUP ARTEA e titolo del progetto). 
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Viene stampata, inoltre, la tabella con gli affidamenti che erano stati dichiarati con l’istanza di inserimento del progetto. 

 

FIGURA 49 - SCHERMATA DI RENDICONTAZIONE CON PROGETTO 

Per le indicazioni su come procedere all’inserimento dei fornitori e della documentazione di spesa, potete fare 

riferimento al tutorial visionabile a questo link: 

https://youtu.be/AkazzisOxHw  

Sottosezione D.2.d – Documentazione 
 

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

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

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

1. documenti di progetto 

2. documenti amministrativi. 

https://youtu.be/AkazzisOxHw
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FIGURA 50 - ASPETTO SCHERMATA "DOCUMENTAZIONE" 
 

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

progetto e l’altra dedicata all’inserimento dei documenti amministrativi. 

Non c’è la possibilità di creare altre righe. 

Per caricare i documenti si deve cliccare sull’icona  del rigo corretto ed aprire la relativa finestra pop-up. 

I passaggi per il caricamento dei documenti sono visibili in questo tutorial: 

https://youtu.be/XHTvP54-t0E  

  

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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Sezione D.3 Monitoraggio 

 

Questa sezione contiene tre sottosezioni: 

- cronoprogramma finanziario (D.3.a); 

- cronoprogramma di realizzazione (D.3.b); 

- indicatori (D.3.c). 

 

Sottosezione D.3.1 – Cronoprogramma finanziario  

Questa sottosezione va usata per dichiarare come la spesa verrà distribuita nelle varie annualità. 

 

FIGURA 51 – ASPETTO SOTTSEZIONE “CRONOPROGRAMMA FINANZIARIO” 

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

4) si clicca sull’icona  per attivare la finestra pop-up; 

5) si inseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”; 

6)  si creano eventuali righe aggiuntive utilizzando il tasto “Nuova riga”, sotto la tabella. 
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Sottosezione D.3.b – Cronoprogramma di realizzazione 

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

Due date sono obbligatorie: l’inizio progetto e la fine prevista. Queste date vanno inserite nel campo indicato in 

figura.Dopo l’inserimento cliccare sul tasto “Salva”. 

 

FIGURA 52 – ASPETTO 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  ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre. 

Nella stessa finestra pop-up è anche possibile modificare il nome della fase. 

NON è possibile aggiungere righe a questa tabella.  

Per ciascuna fase possono essere indicate quattro date: 

5) inizio previsto; 

6) inizio effettivo; 

7) fine prevista; 

8) fine effettiva. 

La compilazione di queste righe non è 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 l’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 D.3.c – Indicatori 

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

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

 

 

FIGURA 53 – ASPETTO SOTTOSEZIONE “INDICATORI” 

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

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 è possibile aggiungere righe a questa tabella. 
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Se si sono inseriti tutti i dati è possibile chiudere l’istanza. Prima di chiudere l’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 consentirà la 

chiusura. 

 

D.4 Presentazione istanza 
 

Questa sezione presenta due sottosezioni: 

- dichiarazioni finali (D.4.a); 

- firma (D.4.b); 

Sottosezione D.4.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. 

 

FIGURA 54 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "DICHIARAZIONI GENERALI" 

 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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Sottosezione D.4.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 55 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA” 

 

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

 

 

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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In questa sezione è 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, comparirà una schermata come quella seguente. 

 

 

FIGURA 56 - SCHERMATA DI CHIUSURA SENZA ERRORI 

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

Comparirà una schermata di alert, 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 alert. 

Cliccare anche in questo caso su “OK”. 

Dopo la chiusura della finestra di alert, 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 57 - RIQUADRI DI FIRMA 

 

E’ possibile firmare l’istanza in due modi: 

3) firma della copia in formato PDF; 

4) 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 la firma deve essere in modalità CADES (si deve generare un file con estensione  .P7M) e che il firmatario 

deve essere il solito dichiarato nella sezione D.4.b Firma. 

Controllo dati Chiusura
Firma e 

presentazione
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FIGURA 58 - 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”. 



 

                                           Manuale per il beneficiario                                          

 

 

   

  63 

                    

FIGURA 59 - SCHERMATA POP-UP PER ACCEDERE ALLA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE  

 

                    

FIGURA 60 - 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:  

utentianagrafe@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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