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Primo accesso

https://www.artea.toscana.it
Portali Online
Portale Infrastrutture strategiche

Infrastrutture strategiche toscane

E possibile vedere il Video tutorial per il
primo accesso al seguente link:

https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE

Inserimento progetto

Istanza 3202

&

Vai al manuale

Rendicontazione
intermedia

Istanza 3203

L

Vai al manuale

Anticipo

Istanza 3204

&

Vai al manuale
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Passi da seguire

Predisposizione della domanda:

ACCESSO AL PORTALE INSERIMENTO DATI

Presentazione dell’istanza:

CONTROLLO DATI

INSERITT P CHIUSURA ISTANZA

CARICAMENTO
DOCUMENTI

FIRMA E PRESENTAZIONE
ISTANZA
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Caricamento

Accesso Inserimento dati X
documenti

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 Infrastrutture strategiche e infrastrutture
strategiche toscane.

Per istruzioni piu dettagliate € possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:

https://youtu.be/tEKXOcgZ4IE

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 I'utente si trova gia all’interno dei moduli che dovra compilare. Ai
successivi accessi all’anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sara quindi facile tornare
all’azienda precedentemente ricercata.

Per istruzioni piu dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, & possibile visualizzare il video tutorial al seguente
link:

https://youtu.be/qe-AO _BUX3U



https://www.artea.toscana/
https://youtu.be/tEKX0cgZ4IE
https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
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Caricamento

Accesso Inserimento dati X
documenti

Aspetto schermata e criteri di
navigazione

E possibile consultare il video descrittivo dell’ambiente “anagrafe ARTEA” al seguente link:

https://youtu.be/ucGEMFEapRk

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 comunicazione | £, o 1o . New |/ Gestione comunicazioni (0)

Portale Le mie comunicazioni (1)
2 Ricerca Domanda @ ATTIVO - Gli utenti possono utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.

infrastrutture toscane
O Esci / logout

Menu Domande Istanza N.
[31n proprio Tipo: i i
@ Aieniia digale | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |

s conmmoutr |
FrsctcoLo ARTER
S BaProgetto
5. progetto

B} B.1 attuatore B.l.a
[V B.Lb Progetto. - Istruzioni
II-;'Am 1l soggetto attuatore corrisponde a chi riceve il contributo.

1 dati inseriti in automatico sono quelli del beneficiario, qualora il soggetto attuatore non coincida con esso, occorre ricercare I'ente o soggstto mediante
inserimento di P.Iva
/o C.F. nella maschera sottostante premendo poi il tasto ricerca e cliccando sulla denominazione. Eliminare poi il soggetto attuatore inserito automaticamente

ati.

v B i =
v E. E possibil ilare la domanda con solo un soggetto attuatore.
¥ B.3.d Indicatori 1l nominativo di un soggetto viene inserito la prima volta in anagrafe dove rimane memorizzato e pub essere richiamato ed inserito semplicemente facendo la
B DOCanaTEaGE ricerca per P.Iva o C.Fiscale.
¥ B.4.2 Documentazione Nel caso di inserimento errato, selezionare la prima casella a sinistra e premere elimina selezionati, poi procedere nuovaments alla ricerca tramite P.Iva /o
CF.
B.S Presentazione istanza
[V B.5.a Dichiarazioni finali Soggetto Attuatore
v B.5.bFirma
irﬁ_lﬂﬂm
[V B.6.a Istruttoria tecnica =) I
[ L Nome
[ B.6.b Istruttoria |Copfaome I |
e e Partita LV.A. | Codice Fiscale
T
s ﬁuc::”
Chiudi compilazione
Chiudi [ Record estratti: 1
Soggetto Attuatore
[ 1DB. iari [ Codice Fiscale T inazic
[m] 1 327704 01385030488 | REGIONE TOSCANA
Duplica selezionati T —

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;
- 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.



https://youtu.be/ucGEMFEapRk
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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 Bl.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 e s
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.

Fee Nel caso di inserimento errato, selezionars |a prima casella a sinistra & premers slimina selezionati, poi procadare nucvamente alla ricerca tramite PIva /6 C.F.

Soggetto Attuatore

-
— = }

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

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

FIGURA 2 - 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 3 - 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 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 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

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

O Esci / logout

#* Richiesta di 2 n s [ORIF-Y

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.
Hal caso in cui il Progatte non sis indicato nalla tendina, contattars l'indirizzo email: infrastruttura@artes.toscana.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 5 - MENU A TENDINA PER RICERCA PROGETTO

Il progetto & recuperato dal bando, dall’accordo di programma o da altro atto che I’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 6 - DATI DEL PROGETTO
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Sottosezione Bl.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 l'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

Blzhll-l%n:f::?nﬁ Inserimento Fonti di finanziamento
.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 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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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 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 & 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 9 - 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 Istanza N. 2020ACCINIZO0000013860204350000000002/3202 |‘
Tipo: T is sabilit
Azienda digitale 5
| Axtenda REGIONE TGSCANA - CUAA: 01386030488 1
FASCICOLO ARTEA e
<< Torma

8.1 rogetto
0 8ia oot sdemificativ ogmete (822 Ammissibillita
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B.2.c Procedimenti
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Nella tabella Procedimenti clicars sul pulsants frecce vardi & compilare |2 scheda in tutte e sue parti,
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CIG (anche fittizio) del procedimento collegato e indicate come varianti nell'apposita sezione della scheda,
B.2.3 Dati generali progetto

- Av: o
In assenza di CIG insarire nel campo carrispondents un codice progressivo compasto da un numers di 6 caratteri di cui | primi 2 sona 9 ed i successivi cadici prograssivi da 001 3 999 Esempio: 999001 - 999002 ete,
Al termine dell'inseri per visuali i dati corretti, & necessario aggiornare la pagina cliccando su B.2.c Procedimenti, nel mend di sinistra.

T i

Tabella per I'inserimento
dei procedimenti

Imponibile va _Importo Totale | Determina Data Determina

peg: ariante | nnullate
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B.5 Presentazions istanza |

I” B.5.a Dichiarazioni finali
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| Nuowarig |
Documentazione Procedimento
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Documentazione presente nelle istanze del progetto
Cig Presente_su_Domanda TipoDocumento Osservazioni DexDoc link

total time: 0,1250 sec.]

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

| 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, I'attivita a cui si
riferisce ed il tipo di contributo coinvolto nel finanziamento

La pagina si presenta come nell'immagine qui sotto.

Menu Domande Istanza N. 2020A 3202
Azienda digital Too : L
ende disrsle | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386020488 |
FASCICOLO ARTEA # CONTROLLL
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B.3.a Dati generali progetto

bi progetto
¥ 812 Dats dentiicatv songetio sttusters |83 MoMitOFAg@io

tolo della sottosezione desiderata per aprire la scheda da compilare seguendo le eventuali istruzioni aggiuntive.
& selazienars il tasto Controlli per verificars Ia correttazza della compilazione

possibile, di compilare la presente sezicne seguendo lerdine cronologico delle sottosezioni
N.B.: Le modifiche effettuate saranno visibili solo dopo aver aggiornato la pagina

Ubicazione progetto
- Istruzioni

untuale, lineare (es. strade) o aresle (=s. interventi di bonifica)

reale selezionare il comune di riferimenta). Solo per gl interventi

Ia corrattezza della

~
@ese

(20.4.5.8)

cap

@ase)

. v
Tipologia progetto @0.45.10)

(=]

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

[total time: 0,2500 sec.]

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, € 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.




ARTEA F

Manuale per il beneficiario =N

Elimina selezionati

Iv:
v
I
r
I
r
[
E

r
r
I
I
r
[

[total time: 0,1250 sec.]

FIGURA 12 - 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.
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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: I'inizio progetto e la fine prevista. Queste date vanno inserite nel campo indicato in figura.

Dopo l'inserimento cliccare sul tasto “Salva”.

3202 |

Menu
[Jin proprio

P prog
<§k_ P | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |
iends digitale

# CONTROLLI
Frcemo e oo |
s Bamewtenssio

attuator =

- Istruzioni
Inserire tutte le date note sl momento dells compilazions della presente domanda
Dopo aver compilato i dati generali s:

Nells tabella cronoprogramma
Inserire, ove gid note, |e date eff
il tasto Salva ed - = la correttezza della compilazione

antrolli per verificare |a correttezza della compilazione
a = progattuale e raslizzativa.

[2» B.3.c Cronoprogramma di realizzazione

Data fine prevista delle singole fasi in cui & suddiviso l'intervento sono obbligatori

¥ B.2.d Indicatori L= data deve essere inserits nel formato gg/mm/aaaa

Cronoprogramma di realizzazione

Data inizio progetto
== } Valori obbligatori
Data fine prevista progetto s

Data fine effattiva progetto @555

s |

Data fine Data fine

Fase prevista effettiva

Studio di fattibilits

Progettszione

stipula Contratto

Esecuziona Lavori

Collaudo

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 ¥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.

Menu Domande Istanza N. 2020ACCINT 1 1/3202
Tipo: Infrastrutture-Inserimento progetta/ammissibilita
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[¥ B.i.c Referenti
B.2 Ammissibilita . s

¥ B.2.a Fonti di finanziamento Indicatori di risultato
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™ Tabx
Chiudi compilazione
Chiudi

Indicatori di output

[total time: 0,296 sec.]

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 ¢l ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre.

NON ¢& possibile aggiungere righe a questa tabella.
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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
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- Istruzioni
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Scegliendo |a riga Docur Progettuale o iva, cliccare sulla rispettiva icona a destra Libro aperto per procedere all'inserimento dei documenti.

- Avvertenze
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Varianti o Integrazion])
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[total time: 0,2207 sec.]

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 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 corretto ed aprire la relativa finestra pop-up.

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

https://youtu.be/XHTvP54-t0E
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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 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, puo avvenire solo dopo la chiusura della stessa, tramite la procedura descritta nei
paragrafi successivi.
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Eotans N. 2070ACCINIZ00000013860304350000000001 3707 [
ot § a

e amre [Paienda ReGToNE ToscANA - CUAs 0138030438 ]

1

Eseguis

£ home page del Prima di poter scegliere il soggetto firmatario occorre spuntare le due
rit. 13 « 14 del Regolamento UE 636/2016 (Regolamento sottoscrizioni illustrate in questo riquadro ed occorre scegliere la voce
"ARTEA", dal menil a tendina "Presentato presso”

sito
normativa nazionale < ai sens)
generale sulla protezione dei

[ARTEA Via R Bardazz 1921 <]

B 1l sottoscritto dichiara di avere ricevuto da ARTEA ai sensi di legge le Notifiche elencate nel
riquadro "NOTIFICHE"
NOTIFICHE

Non ci sono notifiche 2
legal A —————— O Selezionare il nome del firmatario dall'elenco e cliccare sul tasto
DNFLRDS3CO9DA0ZS DoNoFRID LEONARDO ® “Salva”
evonmesemssnesn o —rt [e)
———————— MARTINI cLauDIO [e)

[iatel time: 0,2344 s2c.]

FIGURA 16 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”

Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario € 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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Firmae

Controllo dati Chiusura N
presentazione

Chiusura compilazione

In questa sezione e 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 stampa prodotia 30/08/2022 Detiiva SN )|

Stampa Draft

Chiudi Domanda XML

i
2
3
¥
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2
¥
¥
2
3
¥
2
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£

FIGURA 17 - 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.




ARTEA Q\\M}

Manuale per il beneficiario =N

Firma e

Controllo dati Chiusura 3
presentazione

Firma istanza

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

I
I
I
I
¥
I
Iv.
Iv
v
I
I
¥
I
I
s

Stampa Draft

FIGURA 18 - 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 la firma deve essere in modalita CADES (si deve generare un file con estensione .P7M) e che il firmatario
deve essere il solito dichiarato nella sezione B.5.b Firma.
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@& Verifica Firma Digitale — Mozilla Firefox = O X

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

FIGURA 19 - 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 e 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

O E| https:/fwwwz.artea.toscana.it/Firma/Login/Login.aspx?Configurazione=FQ ‘ﬂf i] =

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, i servizi online della Pubblica
Amministrazione e dei privati accreditati.

Se sei gi in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore.

Se non hai ancora un'identita d\g'rlale, richiedila ad uno dei gestori.
Maggiori info
Non hai SPID? o Entra con SPID

spedv () AgIDises.

Privacy Supporto malfunzionamenti

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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Richiesta di anticipo

Istanza 3204
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Passi da seguire

Predisposizione della domanda:

INSERIMENTO DATI E
/ CARICAMENTO DOCUMENTI

—_—

ACCESSO AL PORTALE

Presentazione dell’istanza:

CONTROLLO DATI FIRMA E PRESENTAZIONE
INSERITI CHIUSURA ISTANZA ISTANZA
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Inserimento dati e

Accesso X .
caricamento documenti

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 Infrastrutture strategiche e infrastrutture
strategiche toscane.

Per istruzioni piu dettagliate & possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:

https://youtu.be/tEKXOcgZ4IE

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

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

Nel momento in cui creo l'istanza il sistema la apre e I'utente si trova gia all’interno dei moduli che dovra compilare. Ai
successivi accessi all'anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sara quindi facile tornare
all’'azienda precedentemente ricercata.

Per istruzioni piu dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, & possibile visualizzare il video tutorial al seguente
link:

https://youtu.be/qe-AO_BUX3U
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Inserimento dati e

Accesso X .
caricamento documenti

Aspetto schermata e criteri di
navigazione

L’aspetto grafico del portale per Iistanza di richiesta anticipo € 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” & composta da due parti:
- Il blocco principale posto a centro schermata

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

T Ricercs Azienda T News 7 Richiesta di TTemie 0] 7 Gestione O =%

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

O Ricerca Domanda
infrastrutture toscane
& Esci / logout

Menu Domande Istanza N. 2023ACCANTI00000013860304880000000001/3204

Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo |
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I~ C.2.c Polizza Fidejussoria
[T C.2.d Documentazione
C.3 Monitoraggio
™ c€.3.a Cronops di
C.4 Prasentazione istanza
C.4.a Dichiarazioni finali
™ c.a.b Firma Dati origine del Prag; o Accordo di Prog
Tabx Nota:

Selezionare titolo progetio
(5.4

il progetto: 4

Chiudi compilazione -
Chiudi feas

[total time: 0,4531 sac.]

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;
- 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 3204, richiesta di anticipo, & 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 & possibile accedere alle form ed
alle tabelle per inserire i dati richiesti.



https://youtu.be/ucGEMFEapRk
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Accesso Inserimento dati e caricamento documenti

Inserimento dati e caricamento
documenti

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 I'anticipo. Si deve utilizzare il menu a
tendina, scegliendo il progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”.

P Ricerca Azienda [ News # Richiesta di i P Le mie icazioni (0) /' Gestione comunicazioni (0) 2 Connesso da 1 minuti - 22 utenti nel sistema

Portale [ ——— @ ATTIVO - Gli utenti possanc utilizzare il sistema di compilazione senza imitazioni.
infrastrutture toscane

O Esci / logout

Istanza N. 2023ACCANTIODD00013860304880000000001/3204
Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo
nda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |

FASCICOLO ARTEA # CONTROLLI
C.1 Progetto
et brogette Caprogetto
I” C.L.b Dati beneficiario/soggetto attuatore C.1.a Progetto
C.1.c Referenti

- Istruzioni
Selezionare il progetto dal menu 2 tendina  cliccare sul pulsante Salve
Nl caso in cui il Progetto nen sia indicato nella tendina, contattare lindirizzo emails infrastrutture@artea.toseana.it

Menu a tendina da cui

Selezionara fioio progatia :’Sl & possibile selezionare

il progetto

Selezionare il progetto:

Dati origine del Programma o Accordo di Programma

Nota:

(6453

[tetal time: 0,4531 sec.]

FIGURA 23 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "PROGETTO"

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

Sono recuperati i dati esposti nella tabella di riepilogo, come nell'immagine seguente.
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D Ricerca Azienda & News 4 Richiesta di icazi Dle mie icazioni (0) | ' Gastione comunicazioni (0) 2 Cor]

Portale . N @ ATTIVO - Gli utanti posseno utilizzare il sistema di compilazione senza limitazioni.
infrastrutture toscane

Salezionare il progatte dal menu a tandina = cliccars sul pulsant= Sal
Nel caso in cui il Progetto non siz indicate nella tendina, contattare l'indirizzo email: infrastrutture@artea.toscana.it

Selezionare il progetio: 874251/1- lealim( ESt-m‘dSEJ

Dati origine del Programma o Accordo di Programma
Nota:

2020ACCPROGO00D0013860204880000000004: Numero domanda del o Accordo di di riferi
|del Progetto selezi

(5.453)

[Progetto selezionato
| [ Titolo [cupartea [ Titolo del progetto NaturaCUPCipe |Note |

prova genersle| 87425171

[total time: 0,4531 s2c.]

FIGURA 24 - DATI DEL PROGETTO RECUPERATO

Sottosezione C1.b — Dati beneficiario/soggetto attuatore

\

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

inserimento del progetto.

-~Istruzioni

Si rij di ito i dati del iari = icati nella i di

- Avvertenze

In caso di non corrispondenza dei dati o di errori ravvisati si dovranno maodificare i dati nell‘istanza di ammissibilits (istanza 3202).

Sonaettn Attuatore

SRR R R L T

IDBe: iari T Codice Fiscale T inazi ]
327704' msasuamaal REGIONE TOSCANA |

<1<

<<«

<

[total time: 0,1094 sec.]

FIGURA 25 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “SOGGETTO ATTUATORE”
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Sottosezione Cl.c — Referenti

Anche questa sottosezione ¢ esclusivamente informativa e recupera i dati relativi ai referenti inseriti nell’istanza di
inserimento del progetto.

Menu Domande Istanza N. 2021 /3202
[31n proprio Tipo: i issibilita
@ki&ma s Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |
e ———
<< Torna C.1.c Referenti
€.1 Progetto
¥ C1.2 Progetto - Istruzioni
¥ ci.bpati [soggetto Sano riportati in automatico nella seguente tabella | referenti indicati nella istanza di ammissibilit.
B ELe Referenti Par inserira nuovi nominstivi, duplicars |a riga esistants =d andsrs a modificare i dati del refersnts.
CRrmna - Avvertenze

¥ C.2.a Procedimenti Non modificare la riga esistente ma creare sempre una nuova riga per inseriments e /o modifica dei referenti.

9 e s Referenti

Elenco Referenti

€.5 Istruttoria
¥ C.5.a Istruttoria tecnica Codi .
¥ C.5.b Istruttoria amministrativa Sodiee  [penominazione | tndirizzo |Comune provincia | (Nome | StUt2 ! | relefono  Cellulara a_mail PEC
P CS.clstruttoria Regione
v P.O.| oivmia,
¥ Tabx 1j01385030488 B tie 1 . N
e P —
Chiudi
. —
201325030488 s £1 | Dirigente| ] *
ve—

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 I'apposita tabella.

Menu Domande Istanza N. 2023ACCANTI00000013860304880000000001 /3204
Tipa: Infrastrutture-Richiesta anticipa

oo saae [Ariends REGIONE ToSCANA - CUAN: 01585030458 |

FASCICOLO ARTEA % CONTROLLI

<< Torna

c2a

- Istruzioni

compilare la scheda in tutte le sue parti.
2) & cliceare su sahva.

€.2 Monitoraggio .
[~ €.3.a Cronopregramma di realizzazione
-

T Tecord st 1 1

; Tmporto Totale Determina .
lere | *32mn ~ Imponibile 5 wa . . | 2 Data Determina | e ote
9 annullato

Record estratti: 1

cig Presente_su_Domanda TipoDocumento Osservazioni DexDoc link

total time: 0,4219 sec.]

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) 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.

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.

| 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 I'importo che e richiesto in anticipo, compilando I'apposita tabella.

La tabella permette la creazione di piu righe. Ovviamente la richiesta di anticipo puo essere fatta compilando una sola
riga.

Menu Domands Istanza N. 2023ACCANTI00000013860304880000000001 /3204
Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo
Aziends digital
@ ISR R Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488
FASCICOLO ARTEA #% CONTROLLI
<< Torna
C.1 Progetto
[ C.i.a Progette
v cibopati iari C.2.b Richiesta anticipo
v £.1.c Referenti - Istruzioni
€.2 Anticipo = — = =
T . Nella tabella Richiesta anticipe cliccare sul pulsante fracce verdi e compilars |2 scheds indicande I'imparts richieste come anticipe.
B C.2.b Richiests anticipo Inserire limparte utilizzanda a virgola per i decimali (esempie:1567,12) e cliccare su salva.
[~ C.2.c Polizza Fidejussoria - Avvertenze
[ C2.d Documentazione Verificare che I'imperta inserito nen sis maggiore dell'anticipe concedibile riportata nella scheda.
C.2 Monitoraggio Al termine dell'inserimento, per visualizzare i dati corretti, & necessario aggiornare la pagina cliccando su C.2.b Richiesta anticipo, nel mendi di sinistra.
C3a G di realizzazi Cliccare sul tasto CONTROLL per visualizzare eventuali anomalie,

C.4 Presentazione istanza
[~ C€.4.a Dichiarazioni finali

Richiesta anticipo
[T c.4.b Firma

Tabx T Record estrattiz 1
I~ Tabx Richiesta anticipo
Chiudi compilaziene Contri di i Anticipo Anticipo
Chiudi ammesso ammesso concedibile come anticipo concedibile richiesto
O 1 0 Q o 0,00 0
I Elimina selezionati | Nuova Riga

[total time: 0,2125 sec.]

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 I'inserimento la tabella aggionera la colonna dell'importo richiesto in anticipo. Le altre colonne saranno impostate
con valore ”0” perché il sistema le valorizzera soltanto dopo I'istruttoria amministrativa.

Menu Domande Istanza N. 2023ACCANTIO0000012860304880000000001/3204
Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo
@”E"da d=ED Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01286030488
FASCICOLO ARTEA T
<< Torna
lc.1 Progetto
[# C.l.a Progetto
[# C.LbDati iari C.2.b Richiesta anticipo

P - Istruzioni
IC.2 Antici
I C.2.5 Procedimenti Nalls taballs Richiests anticipe cliccars sul pulsants fracce verd) & compilars |2 scheda indicanda Iimperts richissto come anticipe.

B C.2.b Richi Inserire |'imparto utilizzando Iz virgola per | dacimali (esempio: 1567,12) e cliccare su salva.
[¥ €.2.c Polizza Fidejussoria ANEETE e
[~ C.2.d Documentazione \ierificare che limporto inserito non sia maggiore dell'anticips concadibile riportato nella scheda.
|c.2 Manitoraggio Al termine dell'inserimento, per visualizzare i dati corretti, & i i Ia pagina cliccando su C.2.b Richiesta anticipo, nel mend di sinistra.
™ c.3.a Cronaps di i i Cliccare sul tasto CONTROLLI per visualizzare eventuali anomalie.

c.4 Presentazione istanza
€.4.a Dichiarazioni finali

Richiesta anticipo
I~ c.4.b Firma

[Tabx I | Record estratti: 1 e
I~ Tabx Richiesta anticipo
|chiudi compilazione I < di i Anticipo Anticipo
Chiudi ile come anticipo concedibill richiesto
O 0 Gl o n\ 100000,000
I [ —— | Nuova Riga |

[total time: 0,0938 s=c.]

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 é stata richiesta in sede di
pubblicazione del bando o di approvazione della graduatoria.

Menu Domande

Istanza N. 2023ACCANTI00000013860304880000000001/3204
Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo
@‘m"da datale | Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |
FASCICOLO ARTEA
<< Tarma Caanticpo
C-'l_l’rngeﬂn C.2.c Polizza Fidejussoria
[ C.la Progetto
2 Do e ‘seggetto attuatore R SEEr = iron]
| Cix Raforent Nalla tabslla Polizza Fidejussoria, cliccars sul pulsants fracc vardi @ compilara Ia scheda con tutti i dati ralativi alla polizza.
T - Avvertenze
¥ C.2.a Procedimenti Inserire imparti utilizzando la virgala per i decimali (esempio: 1567,12) e cliccare su salva.

¥ c.2.b Richiesta anticipo
B c.2.c Polizza Fidejussoria
I” c.2.d Documentazione

Per l'inseriments delle date & possibile inserire |z sole cifre indicanti GGMMAAAA (esempic: per inserire 14 marzs 2020 digitars 14032020 senza separatori) = cliccars su salva.

Dati polizza
cf—"g‘._";‘:'rmi" T — Num. Domanda 2023ACCANTION000013860304880000000001
.4 Presentazione istanza [CHE==
I C.4.a Dichiarazioni finali Tipo [3204] Infrastrutture-Richiesta anticipo -
T:;(M F—— - < 0,00 Contributo pubblico Eom
™ Tabx Data per calcolo scadenza Anticipo concedibile € 0,00
Chiudi compilazione =
Chiudi Anticipo Concesso ‘€000
jpeaiCauzione) (selezionare fipo cauzone ) ¥ batidiPolizza
3] MNumero
Agenzia Data
Indirizzo
il Ultir
Fidejussare Imports  £0.00
Salva

I dati di questa sezione potranno subire modifiche in conseguenza dei controlli di ARTEA

[total time: 0,2656 sec.]

FIGURA 30 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "POLIZZA FIDEIUSSORIA"

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

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

Solo il campo “Tipo cauzione” e costituito da un menu a tendina. Bisogna obbligatoriamente scegliere il tipo da
quell’elenco.

NOTA DI COMPILAZIONE

La compilazione di questa sottosezione e 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 ¢ utile soloa fini istruttori.

Menu Domande Istanza N. im /3204
) Tipa: Infrastrutture-Richiesta anticipe
o sic [ REGHONE ToSCANA - cOm: 01586030388 |
FASCICOLO ARTEA
<< romna C2antidpe
C.1 Pragetto
v cia
V. C.1.b Dati beneficiario/soggetto attuators
,’; e . ndicando se nella sezione procediment siane stati inseriti | documenti svidanziati,
c.2 Anticipo

[V C.2.3 procedimenti
[¢ C.2.b Richiesta anticipo.
[V C.2.c Polizza Fidejussoria

nti: Aggiudicazione appalto principale (tutti i

n oggetto.

Frre
P e [ = N I —
chiuds compiszione e N =) eyl W= il e | B B | 151 celeste indlica dove inserire i

(0275) Anticipo straordinario _ Istanza segno di spunta per attivare le righe
(0700) Altro documants

Check List

il Record estratii 1 Pagina 17150 v records per pagin

[indicare se documerto presente in seziane procediment: | Presente nella sezione procedimenti |

| tuoverica |

Pagina 1/1 Vai a pagina 1

Documentazione presente nelle istanze del progetto

Documentazione Presents_su_Domanda TipoDacumento. Osservaziani DexDoc  link

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”.

il
Dopo aver seguito questi due passaggi, la tabella viene completata e nella colonna “File”, compare I'icona =3,

Cliccando sull’icona si apre la finestra pop-up, con il tasto “Sfoglia”, da cui € possibile accedere alle cartelle del sistema
operativo e scegliere il file da caricare. Nell’esempio della figura sotto si € scelto di attivare la sola riga del documento
“Anticipo straordinario”.

[stanza b, I

TJin proprie. Topo: Tnfrastruttues Rickiasts snticips
au-t-l'-»- Las TOSEANA - ]
Fracicouo ARTeR cammidpe
< Toma

€. Progetto B i

E " sui pulsanti fracce Ie acheds indicando e nella sezions procediments siana stati insarit |
7 SulucBaterenti u sxars indicato il noma dal s caricato par una pid facila indiiduszions.

M 2. Brocedimenti — I eaggior pas

F b Richissta anticies '

E Complatat

B c2.dpocumentazions T
H Insarire in queste module sele dorumenti generi

rrog i Bar ralativi 3 singals

c.4 presentazione istanza

F C.ab Firma
T T
chiud compiriane T Meadidocumentn | Fase | Opueators | Data Bsssrvasieni L& 11 riquadro indica la posizione dellicana da cliccare per

(D175) Anticipa
Hraordinans
(0700) Aitro
O documents =

Chack List

[ e e 1
D1 [5)] Decamenteiposidiasions appalis princpale || Prasesta sets seste preemimstdt ||
ﬁ TN |

FIGURA 32 - RIGA ATTIVA CON ICONA PER IL CARICAMENTO

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




ART€A ‘ff“]w?;.ﬁj

Manuale per il beneficiario

Sezione C.3 Monitoraggio

In questa sezione bisogna indicare eventuali aggiornamenti del cronoprogramma rispetto a quanto dichiarato
nell’istanza di inserimento del progetto.

Non & prevista la tabella con le date delle varie fasi del progetto, perché I'aggiornamento di quelle date & previsto
all’interno delle altre istanze di rendicontazione.

Si possono aggiornare:
- data diinizio progetto;
- data difine prevista;

- data fine effettiva.

Istanza N. 2023ACCANTIO0000013860204880000000001 /3204
Ti nfi

oni
Inserire tutte le date note al momento della compilazione della presente domanda
Dopo aver compilato i dati generali selezionare il tasto Salva ed eventualmente il tasto Controlli per verificare |2 corrsttezza della compilzzione

Hellz tzbella cronoprogramma di realizazione cliccare sui pulsanti frecce verdi ed inserire le date previste relative ad ogni fase progettusle e realizzativa. Inserire, ove gid note,
le date effettive corrispandenti

A fine ilazi it il tasto Salva ed il tasto Controlli per verificare la correttezza della compilazione

- Avvertenze

I campi Data inizio progetio e Data fine progatto prevista sono obbligatari

1 campi Data inizio prevista & Data fine prevista dells singole fasi in cui & suddivise 'intervento sono obbligatori

La data deve essars insarita nel formata gg/mm/asaa

U1 I TR KRR KR CRC KRR

Cronoprogramma di realizzazione
Data inizio progetto (20.19.5.3)
Data fine prevista progetto (20.18.5.6)

Dats fine effettiva progstto (01955

[total time: 0,2500 sec.]

FIGURA 33 - SCHERMATA PER L'AGGIORNAMENTO DATE CRONOPROGRAMMA
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Firmae

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.

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 & 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.

Menu Domande Istanza N. 2022ACC] 1. 0/3204
[31n proprio Tipo: Infrastrutture-Richiesta anticipo
5 ,, Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01286020488
Aziends digitzle
FazccoLo ausca Capresentazioneistanza
<< Torna €.4.a Dichiarazioni finali
C-Ils""':"iﬂt‘; Il sottoscritto DICHIARA:
£.1.a Progstto . Ai sensi degli artt. 46 & 47 del DPR 445/2000:

- di essere delegato =lla presentazione della presente istanza sulla base di atto approvate dall'amministrazione beneficiaria;
- che gli eventuali documenti allegati alla presente istanza sono copie di documenti depositati presso I'smministrazione beneficiaria;

¥ C.2.3 Procedimenti - che le dichiarazioni prodotte sotto forma di documenti o inserite in form compilati allinterno della presente istanza sono vere: consapevole delle
¥ C.2.bRichiesta anticipo responsabilita penali ai
™ C.2.c Polizza Fidejussoria sensi dell'srt. 76 del D.P.R. 445/2000, in tama di dichisrazione mendaci = atti falsi;
¥ C.2.d Documentazione Dichiara inoltre di essere informato che I'acquisizione e il trattamento anche informatico dei dati contenuti nella presents domanda e negli eventuali allegati &
|c.3 Monitoraggio effattuato per |e finalita = le attivita previste dalla normativa anche ai fini dei controlli da parte degli Organismi Comunitari, Nazionali, Regionali, di ARTEA o
v c3.a di i degli
|c.4 Presentazione istanza Organismi con essa convenzionati, che con la sottoscrizione della presente domanda, sono autorizzati al trattamento di cui all'informativa agli interessati ai
[B c€.4.a Dichiarazioni finali sensi degli
[ c.4.bFirma artt. 13 & 14 Regolamento UE n. 679/2016 Regolamento Generale sulls protezione dei dati disponibile al seguente link:
[Tabx
[ Tabx https:/ /www.artea.t it/sezioni/ privacy /i iva. html

Ichiudi compilazions
Chiudi

[total time: 0,1875 sec.]

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, puo avvenire solo dopo la chiusura della stessa, tramite la procedura descritta nei paragrafi
successivi.
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— 5 = 1

x:’ -J:u:m: z:‘erm- di o :'mw: :. A.:'l;:.::., i) ;:;tl"tv“ ur‘nw:. peoe del Prima di poter scegliere il soggetto firmatario occorre spuntare le due
sito istituzionale, piena e completa informativa sul trattamento personali di cui alla e + < 3
normativa nazionale e ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 679/2016 (Regolamento sottoscrizioni m“s"‘iw in questo T‘Q“ﬂdm ed occorre SCEghEI’? la voce
SEsarnia ks britiziasy dil dati). “ARTEA", dal men a tendina "Presentato presso”
11 sottoscritto dichiara di avere ricevuto da ARTEA ai sensi di legge le Notifiche elencate nel
riquadro “NOTIFICHE™

NoTIFICHE
Nan ci sane notifiche 2

. Selezionare il nome del firmatario dall'elenco e cliccare sul tasto

ONrLRDRICO9D 402 o DONOFRIO LEONARDO . “Salva”.
SSSEReSpae— Presidente. ——————————————na— )
——— residents MaRTING cLauDIo

[tota! tme: 0,234 sac.]

FIGURA 35 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”

Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario &€ 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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Firmae

Controllo dati Chiusura N
presentazione

Chiusura compilazione

In questa sezione e 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.
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FIGURA 36 - 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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Controllo dati Chiusura Firma e
presentazione

Firma istanza

Dopo aver cliccato si verra indirizzati in una pagina che ha l'aspetto dell'immagine seguente.
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FIGURA 37 - 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 la firma deve essere in modalita CADES (si deve generare un file con estensione .P7M) e che il firmatario

deve essere il solito dichiarato nella sezione C.4.b Firma.
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@& Verifica Firma Digitale — Mozilla Firefox = O X

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

FIGURA 38 - 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 e 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

0 E| https:/fwww2.artea.toscana.it/Firma/Login/Login.aspx?Configurazione=FQ ﬁ’ i]

SOTTOSCRIZIONE

Puoi presentare le tue istanze utilizzando 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 digitale, richiedila ad uno dei gestori.
Maggiori info
Nen hai SPID? o Entra con SPID

spadv (3 AgIDiEvR

Privacy Supporto malfunzionamenti

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

MNon & presente nessuna domanda da firmare

FIGURA 40 - SCHERMATA CON LA LISTA DELLE ISTANZE DA FIRMARE




Istanze di rendicontazione

Rendicontazione intermedia
Istanza 3203

Rendicontazione finale
Istanza 3205

NOTE DI COMPILAZIONE

Dal punto di vista dell’interfaccia grafia I'istanza per la presentazione della rendicontazione intermedia (liquidazione del
contributo per lo stato di avanzamento lavori) e I'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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Passi da seguire

Predisposizione della domanda:

INSERIMENTO DATI E

CARICAMENTO
ACCESSO AL PORTALE DOCUMENTI

Presentazione dell’istanza:

CONTROLLO DATI FIRMA E PRESENTAZIONE
INSERITI . CHIUSURA ISTANZA Ny ISTANZA
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Inserimento dati e

Accesso X .
caricamento documenti

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 Infrastrutture strategiche e infrastrutture
strategiche toscane.

Per istruzioni piu dettagliate & possibile visualizzare il video tutorial al seguente link:

https://youtu.be/tEKXOcgZ4IE

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

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

Nel momento in cui creo l'istanza il sistema la apre e I'utente si trova gia all’interno dei moduli che dovra compilare. Ai
successivi accessi all'anagrafe troveremo le aziende che abbiamo consultato in precedenza e sara quindi facile tornare
all’'azienda precedentemente ricercata.

Per istruzioni piu dettagliate, relative agli accessi successivi al primo, & possibile visualizzare il video tutorial al seguente
link:

https://youtu.be/qe-AO_BUX3U



https://www.artea.toscana/
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Inserimento dati e

Accesso X .
caricamento documenti

Aspetto schermata e criteri di
navigazione

L’aspetto grafico del portale per Iistanza di richiesta anticipo € 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” & composta da due parti:
- Il blocco principale posto a centro schermata

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

roTTaTE
P Ricerea Domanda o -
infrastrutture toscane

O Esci / logout

Menu Domande |l§t za N. 2023ACCFINAOD000013860304880000000001/3205 |

i Tipo: Infrastrutture-Rendicontazione finale
@Am"d“ I |Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386020488 |
FASCICOLO ARTEA T
<< Torna
D.1 Progetto
B Bk prageite DiProgetto
I” D.a.bpati iario): attuato! D.1.a Progetto

I~ Dil.c Referenti
D.2 Rendicontazione
D.2.a Procedimenti
I~ D.2.b Quadro economico ammesso

- Istruzioni

Selezionare il progette dal menu a tendina e cliccare sul pulsante Salva.
Nel caso in cui il Progette non siz indicato nella tendina, contattare lindirizza email: infrastrutture@artea toscana. it

Sslezionare titolo progetio W
(a4

il progattor =

Dati origine del Programma o Accordo di Programma

Chiudi compilazione
Chiudi

[total time: 0,0605 sec.]

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;
- 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.

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 e possibile accedere alle form ed
alle tabelle per inserire i dati richiesti.
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Accesso Inserimento dati e caricamento
documenti

Inserimento dati e caricamento
documenti

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 I'anticipo. Si deve utilizzare il menu a
tendina, scegliendo il progetto interessato, e poi cliccare sul tasto “Salva”.

roTTaTE
P Ricerca Domanda [
infrastrutture toscane

 Esci / logout

Menu Domande Istanza N. 2023ACCFINADO000013860304880000000001/3205
) ) Tipo: Infrastrutture-Rendicontazione finale
MW [Asienas REGIONE ToscANA - cunas 01300030198 |
e £ CONTROLLT
<< Torna
-1 Progetto
B 51 agateo DiPregetio

I_ D.L.b Dati beneficiario/soggetto attustore D.1.a Progetta
I D.l.cReferenti - Istruzioni

g Selez

1

re il progetto dal menu a tendina e cliccare sul pulsante Salva,
Nel case in cui il Progatin nan iz indicato nella tandina, contattars |indinzzo email: infrastrutturs @artea. foscana.it

Menu a tendina da cui
Ssezenareiicloproseto ¥ @ possibile selezionare
il progetto

RimE e

14

Dati origine del Programma o Accordo di Programma

[~ D.ab Firma

(5.453)

[totel time: 0,0605 sec.]

FIGURA 42 - SCHERMATA PER LA SCELTA DEL PROGETTO DA RENDICONTARE

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

Sono recuperati i dati esposti nella tabella di riepilogo, come nell'immagine seguente.
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hotel trve: 04591 0]

FIGURA 43 - DATI DEL PROGETTO RECUPERATO

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

\

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

inserimento del progetto.

In caso di non corrispandenza dei dati o di erori ravvisati si dovranne modificare i dati nell'istanza di ammissibilita (istanza 3202).

Sanaatte Athiatare

Attuatore.

| 1 arie | Cadice Fiscale T inazi |
EIE1 | 227704 o13es0304c | REGIONE TOSCANA |

FIGURA 44 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “SOGGETTO ATTUATORE”

Sottosezione D.1.c — Referenti

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

inserimento del progetto.

nalla istanza
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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 I'apposita tabella.

Portale
infrastrutture toscane

D Ricarca Damands @ ATTIVO - Gl utenti pozsens utlizzare il sistems & compilazions s2nza limitzzioni

O Esci / logout

Menu Domande
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strutture-Rendicontazione intermedia

<§ PRI RS |Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 |

FASCICOLO ARTEA # CONTROLLE

<< Torna

I ) = N S s I [ oo
, | | fimo<ons/ons

O ] I I I I I

Tot. imponibile: 0,00
Tot. IVA: 0,00
Totals: 0,00

Decumentazione Procedimento

Record estratti : 1

cig Prasente_su_Domanda DexDoc link

[total time: 0,4727 sec.]

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) siclicca sull’icona ¢ per attivare la finestra pop-up;
5) siinseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”;
6) sicreano 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 B, relativa al procedimento a cui i documenti afferiscono, ed aprire la relativa finestra pop-up.

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

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

Questa sottosezione € puramente informativa. Riporta il quadro economico ammesso, sulla cui base verra effettuata
I'istruttoria di controllo della rendicontazione.
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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 I'apposita

tabella.

Il primo passaggio da eseguire e recuperare il progetto da rendicontare e cliccare sul tasto “Aggiungi”.
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[total time: 0,0781 sec.]

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).




W

ART€A e

Manuale per il beneficiario C e

o

Viene stampata, inoltre, la tabella con gli affidamenti che erano stati dichiarati con I'istanza di inserimento del progetto.

KUK

DOWNLOAD FILE ALLEGATI

.

del soggetto (All.1)

di del soggetto (All.2) Xis

1l riquadro celeste indica il
progetto recuperato

LI B R PR

Tabella controllo procedimenti
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"

[total time: 0,7813 sec.]

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 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.
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[total time: 0,4686 sec.]

2 Connesso da 20 minuti - 36 utenti nel sistema

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 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 corretto ed aprire la relativa finestra pop-up.

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

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 verra distribuita nelle varie annualita.

Istanza N. 20204 3202
Tipo: prog. issibili

| Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488 1

# CONTROLLI

Sel
- Avvertenze
La totalits degli importi indicati in taballa deve coincidara con il costo dall'intarvento

‘Cronoprogramma finanziario di progetto.

[ ‘Anno di riferimento. I Importo previsto
7 |

Lo Record estratti: 1
i

Tot. importo realizzato: 0,00 ¢|

[total time: 0,1250 sac.]

FIGURA 51 — ASPETTO SOTTSEZIONE “CRONOPROGRAMMA FINANZIARIO”
Per la compilazione delle righe si deve procedere come per le tabelle delle altre sezioni:
.. . o . .
4) siclicca sull’icona ¢l per attivare la finestra pop-up;

5) siinseriscono i dati richiesti nella finestra pop-up e si clicca su “Salva” e dopo su “Chiudi finestra”;
6) sicreano 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: I'inizio progetto e la fine prevista. Queste date vanno inserite nel campo indicato in
figura.Dopo l'inserimento cliccare sul tasto “Salva”.

Henu Domande Istanza N.
i proprio Tipo: Infrastrutture-Inserimento progatto, ammissibilita

<§M da digital |Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01286030438 |
ienda digitale

[ o comtmous |

e B3Montoraggio

il tasto Controlli pe s comettezza della
di ed inzarive la da d ogni fass progatiusle = realizzativa.

asto Controll b Ia corrat

programma finanziario di progetto
realizzazione.

ronoprogramma di i in cui & suddiviso lintervents sono obbligatori

Cronoprogramma di realizzazione
=== } Valori obbligatori
@sse

@558

s |

Record astratti 7

Data inizio Data inizio Data fine Data fine
prevista effettiva prevista effettiva

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 ¢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:
5) inizio previsto;
6) inizio effettivo;
7) fine prevista;
8) 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 D.3.c — 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.

Menu Domande Istanza N. 2020ACCINT 1 1/3202
Tipo: Infrastrutture-Inserimento progetta/ammissibilita
@ GHEEhA S Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030488

FASCICOLO ARTEA
<< Toma B.3Monltoraggio

E.1 Progetio L B.3.d Indicatori

- Avvertenze

[¥ B.i.c Referenti
B.2 Ammissibilita . s

¥ B.2.a Fonti di finanziamento Indicatori di risultato

¥ B.2.b Quadro economico il I F S5
3'37 "'1{;‘7 Procedimenti [NDICATORI DI RISULTATO

.3 Monitoraggio - — -

7 B.3. Dati generali progatto Indicatore di risultata Valore programmata Valore realizzato
¥ B3bc iario di progette | | 1 inserira dati

[¥ B.3.c Cronop di i

[E» B.3.d Indicatori
B.4 Documentazione
[™ B.4.a Documentazione
progettuale/amministrativa AT Record estratti: 1
B.5 Presentazione istanza [NDICATORI DI OUTPUT
'|: B-E; Dichiarazioni finali Indicatori di output Valore programmato | Valore realizzato
ﬁhxm ] i inserire dati
™ Tabx
Chiudi compilazione
Chiudi

Indicatori di output

[total time: 0,296 sec.]

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 ¢l ed inserendo le date nella finestra pop-up che si apre.

NON ¢& possibile aggiungere righe a questa tabella.
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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 |'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.

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 & puramente informativa. L'utente deve comunque accedere alla sottosezione e prendere visione
del testo, che riporta i riferimenti normativi basilari per I'acquisizione e l'istruttoria dell’istanza.

Menu Domande Istanza N. 2023ACC 1386030 1/3203
Tipo: I utture-Rendi ione i di
D Eis Azienda REGIONE TOSCANA - CUAA: 01386030438
FASCICOLO ARTEA
< Toena D.4presentazione istanza
Etto D.4.a Dichiarazioni finali
Tl 1l sottoscritto DICHIARA:

b Dati beneficiario/:

e A sensi degli artt. 46 e 47 del DPR 445/2000:

E—— - di essere delegato alla presentazions della presente istanza sulla base di atto approvate dallamministraziane beneficiaria:

a Procedimenti - che gli eventuali documenti allegati slla presents istanza scno copie di documenti itati presso 'smministrazions bensficiaria;

b Quadro i - che le dichiarazioni prodotte sotto forma di decumenti o inserite in form compilati allinterna della presente istanza sone vers: consapevals delle responsabilits penali =i
c Rendicontazione sensi dell'art, 76 del D.P.R. 445/2000, in tema di dichiaraziane mendaci e atti falsi;

d Documentazione Dichiara incltr di essare i che ' eiltr anche informatice dei dati cantenuti nella presente domanda e negli eventuali allegati &
foraggic - =ffattuato per le finslits = l= sttivits previste dalls normativa anche ai fini dei controlli da parts degli Organismi Comunitsri, Nazicnali, Regi di ARTEA o degli

s Craneps : Organismi con essa convenzienati, che con la sottoscrizione della presents demanda, seno autorizzati al trattamento di cui all'informativa agli interessati ai sensi degli
:;’_ﬁ:mﬁ dur art, 13 & 14 Regolzmanto UE n. 675/2016 Rec Iz sulla protezicne dei dati dizponibil 21 link:

m“;‘r:::;“ﬂ https:/ [www.artea.toscana.it/ sezioni/privacy /informativa.html

b Firma

mpilaziona

hdi

[total ime: 0,2500 sec.]

FIGURA 54 - ASPETTO SOTTOSEZIONE "DICHIARAZIONI GENERALI"
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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, puo avvenire solo dopo la chiusura della stessa, tramite la procedura descritta nei
paragrafi successivi.

'E 1
D.1.b Dali beasficiario/so0gette attustore
Dok Mt Gparatons - seosers z ==
l& D.2.8 Procediment
e EIL -l-:m:mlm u:lerml di obriragh nuv-ml: ;- A &v ; 2 fone. :-m u:.‘n e & page del Prima di poter scegliere il soggetto firmatario occorre spuntare le due
sito istituzionale, piena e completa informativa sul trattamento dei dati personali di cu alla Ao s < 5
0.2.d Documentazione normativa naziotale ¢ a sensi 4'.’:“" artt. 13 ¢ 14 del Regolamento UE 679/2016 (Regolamento sottoscrizioni illustrate in questo riquadro ed occorre scegliere la voce
it gusiarels sula protaxisas dat "ARTEA", dal menil a tendina "Presentato presso”
‘g Relagrang dacie i
i3 Cranopeogramma di reslizzatione
¥ D3.cindicatori 11 sottoscritto dichiara di avere ricevuto da ARTEA ai sensi di legge le Notifiche elencate nel
istanza riquadro "NOTIFICHE™
1D.4.4 Dichiarazion finall [o—
Db Flema. MNon € sono notifiche
Chiudi compilarione 2
Chiuds
O Selezionare il nome del firmatario dall'elenco e cliccare sul tasto
OnrLRDRICOODA0IY [ DONOFRIO LEONARDD N "Salva”.
TSRS Presidente ————————————na—
R Prescents MARTIND CLAUDIO

[tota! tme: 0,234 sac.]

FIGURA 55 - ASPETTO DELLA SOTTOSEZIONE “FIRMA”

Per “sbloccare” la scelta del soggetto firmatario & 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.




S,

ARTEA ,}‘:\;

Manuale per il beneficiario

Firmae

Controllo dati Chiusura N
presentazione

Chiusura compilazione

In questa sezione e 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.

O Esci / logout

e

Ultima stampa prodotta: 20/06/2022. D

Stampa Draft

Chiudi Domanda XML

v
-
r
v
-
-
I
r
v
r
I
v
e

FIGURA 56 - 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 3
presentazione

Firma istanza

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

S
[~ D.1.bDati iari
b2 enicomtaee i stamsa srosotta: 30/08/2022 atintive

¥ D.2.a Procedimenti

[~ D.2.b Quadro economico ammesso

[~ D.2.c Rendicontazione 6 Firma digitale (C.D.A. Art. 1 6 Firma Elettronica Qualificata (C.D.A. Art. 1
DE""-iﬂ-i::“f"Emﬂm- Comma s) Comma r)

.3 Monitoraggio

II; 7::: Lotz Do zf““’-i""' ~ I Ia firma digitale I SPID, CNS o User & Password.

d i s e

I” D.3.c Indicatori con Se Utilizzila CNS & e
ullp::g.:t;;i:n stanza e che sia stata letta PRIMA di attivare il pulsante "Presenta”.

W D.a.b Firma Presenta...

Ehiudi compilaziene
Chiudi Domanda chiusa.

Stampa Draft

FIGURA 57 - RIQUADRI DI FIRMA

E’ possibile firmare I'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 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 la firma deve essere in modalita CADES (si deve generare un file con estensione .P7M) e che il firmatario

deve essere il solito dichiarato nella sezione D.4.b Firma.
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@& Verifica Firma Digitale — Mozilla Firefox = O X

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

FIGURA 58 - 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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ko

Login - Mozilla Firefox — O X
g

O E| https:/fwwwz.artea.toscana.it/Firma/Login/Login.aspx?Configurazione=FQ ‘ﬂf i] =

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, i servizi online della Pubblica
Amministrazione e dei privati accreditati.

Se sei gi in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore.

Se non hai ancora un'identita d\g'rlale, richiedila ad uno dei gestori.
Maggiori info
Non hai SPID? o Entra con SPID

spedv () AgIDises.

Privacy Supporto malfunzionamenti

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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Contatti
@

In caso di malfunzionamento della procedura, e
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

0

Versione documento: febbraio 2023
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