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1) ACCESSO AL SIA ARTEA 

www.artea.toscana.it 

 

 

Cliccare su “Accesso diretto” 

 

Cliccare su “Continuare sul sito Web (scelta non consigliata)” 

 

Cliccare su “Agricoltura” 

http://www.artea.toscana.it/


 

Cliccare su “Agricoltura” 

 

Inserire “User” e “Password” 

 

Inserire il numero di Partita IVA o il nome  dell’azienda preceduta dal segno “%” e quindi cliccare sul 

bottone “Ricerca”. Cliccare poi sul nominativo di interesse che è stato così filtrato e che apparirà sotto la 

finestra “Ricerca Azienda”. Apparirà a video la seguente schermata “Anagrafica Azienda” 



 

2) CREAZIONE DUA 

 

Selezionando la cartella DUA si accede alle pagine delle Istanze relative all’Azienda 

Per inserire una nuova “DUA” per la compilazione della domanda iniziale è necessario seguire le 
seguenti operazioni: 
· nel caso di presentazione della prima volta della dichiarazione unica aziendale (DUA), per accedere alla 
struttura della DUA illustrata al paragrafo successivo è 
necessario selezionare il tasto “nuova”  

 

e successivamente il tasto “scegli”. 

 



Nel caso in cui invece, sia stata già presentata una dichiarazione unica aziendale (DUA)  
è necessario agire in sequenza: 

Cliccare su numero dell’ultima DUA presentata 

 

Cliccare sull’icona “Lettura” 

 

Cliccare sulla sezione “Chiudi” 

 

Infine agendo sul tasto Duplica si accede alla struttura della DUA per la compilazione delladomanda di aiuto 
con le modalità illustrate al paragrafo successivo. 
 



 
 

3)GESTIONE DUA 

Dopo aver cliccato sul numero della DUA si ottiene la seguente schermata  

 

Cliccare sull’icona “Modifica” oppure “Lettura”, a seconda delle esigenze. Per lavorare sulla DUA cliccare su 

“Modifica”. Appare la seguente schermata 



 

Dalla finestra “Scelta settore e opportunità” aprire il menu a tendina e scegliere l’opportunità del GAL 

Etruria che interessa. 

ATTENZIONE: sul sistema informativo ARTEA NON è stato possibile inserire il numero progressivo dei bandi 

nn. 1,2,3,4,5,6,7,8 ecc.: le opportunità/BANDI del GAL Etruria si individuano attraverso il codice della 

misura, il nome del GAL Etruria, e le parole “bando 1” o “bando 2” dove il numero 1 sta ad indicare che si 

tratta dei bandi con numero dispari (1,3,5,7,9) per l’area dei Comuni dell’Entroterra rurale (Comuni di 

Casale Marittimo, Casciana Terme, Castellina Marittima, Castelnuovo Val di Cecina, Chianni, Fauglia, 

Guardistallo, Lajatico, Lorenzana, Montecatini Val di Cecina, Montescudaio, Monteverdi Marittimo, Orciano 

Pisano, Palaia, Peccioli, Pomarance, Riparbella, Santa Luce, Terricciola, Volterra) mentre il numero 2 sta ad 

indicare che si tratta dei bandi con numero pari (2,4,6,8,10) per l’area dei Comuni della  Costa e 

dell’Arcipelago Toscano (Bibbona, Castagneto Carducci, Sassetta, Suvereto, Campo nell’Elba, Capoliveri, 

Capraia Isola, Marciana, Marciana Marina, Porto Azzurro, Portoferraio, Rio Marina, Rio nell’Elba).   

QUANTO SOPRA RIPORTATO VALE ESCLUSIVAMENTE PER I BANDI DEDICATI AI SOGGETTI PUBBLICI 

Quindi cliccare su “Scegli”. Nel campo “tipo”, apparirà la parola “iniziale” nel caso in cui il richiedente sia in 

fase di compilazione di “domanda di aiuto” (nelle fasi procedurali successive comparirà la parola 

accertamento” nel caso in cui, a domanda già presentata ed istruita con esito positivo, il soggetto intenda 

presentare la domanda di accertamento delle spese). 



 

Una volta selezionata la/le opportunità che interessano, esse appariranno nel menu a sinistra dello 

schermo sotto la sezione “PSR 2007/13 Leader” 

 

Per compilare la domanda relativa ad ogni specifica opportunità, cliccare sul relativo titolo in rosso dal 

menù a sinistra. Apparirà la seguente schermata.  

 

Scegliere dal menù a tendina nella sezione “Scegli UTE” la Unità Tecnica Economica interessata dal progetto 

per il quale si intende richiedere il contributo. 



4) SEZIONE DELLE DICHIARAZIONI 

In questa parte della sezione di misura sono presenti tutte le dichiarazioni relative ai requisiti, che il 
richiedente deve possedere al momento della presentazione della domanda di aiuto. 
Per la compilazione è necessario: 

 selezionare dal menù “selezionare un oggetto” la voce “Dichiarazioni” e “Dichiarazioni, con 
indicazione di dati”; 

 dopo la selezione agire sul pulsante “scegli” per richiamare le dichiarazioni da effettuare; 

 

Apparirà l’elenco delle dichiarazioni che il richiedente dovrà selezionare (una alla volta) per definire i 

requisiti posseduti. Le dichiarazioni inerenti alle priorità (punteggi) sono elencate nella sezione generale 

“dichiarazioni” e NON nella sezione “Dichiarazioni con indicazione di punteggio” che dovrà essere ignorata 

 

Una volta selezionata una dichiarazione, cliccare sul pulsante “Salva”; per selezionare una nuova 

dichiarazione, cliccare sul pulsante “Nuova riga” 

 



Selezionare quindi dal menu a tendina delle dichiarazioni, “Dichiarazioni con indicazione di dati” e cliccare 

su “Scegli”. Apparirà la seguente schermata nella quale si inserisce il dato che interessa (es. la data di inizio 

lavori o l’importo dell’anticipo). 

 

5) RICHIESTA DI ANTICIPO 

Per richiedere l’anticipazione del contributo in fase di domanda di aiuto, è possibile selezionare la  
dichiarazione specifica dall’elenco delle “dichiarazioni con indicazioni di dati”. 

  
6) PROGETTO 

L’operazione che il richiedente intende realizzare e per la quale richiede il contributo pubblico, è 
rappresentata, per le misure ad investimento del PSR, dal “progetto”. Il Progetto, riconducibile ad una delle 
misure del Programma di Sviluppo Rurale, è composto da uno o più interventi afferenti alla stessa unità 
produttiva.  
Per la compilazione del progetto agire sul link “progetto” presente nella sezione di misura della domanda di 
aiuto all’interno della DUA. 
Di seguito vengono illustrate le fasi da seguire per la compilazione “guidata” del progetto. 
 

 
 

Agendo sul link “progetto” si aprirà la scheda relativa al piano previsionale degli investimenti da 
compilare seguendo le seguenti modalità operative: 
1. Inserire il titolo del progetto che il richiedente intende realizzare; 
2. Selezionare la localizzazione del progetto (Comune di prevalenza dell’intervento); 
3. agire sul pulsante “Genera nuovo progetto” 

 

4. cliccare sul link del titolo del progetto generato 

 



Nella successiva scheda anagrafica del progetto sono visibili e non compilabili alcuni campi relativi 
al sistema di classificazione/codifica di competenza dell’amministrazione. 

 

Il progetto si compila accedendo alle quattro sezioni “Elenco comparto”, Elenco Personale”, “Elenco 

Finalità” e “Tipologia di spesa” con le modalità di seguito riportate. 

Cliccare sull’icona accanto ad “Elenco Comparto”;  anche se non è presente alcuna opzione da selezionare, 

cliccare su “OK” e su “Indietro”. Questo passaggio è necessario per garantire il corretto funzionamento 

della procedura elettronica. 

Il tasto “Salva Modifiche” consente di salvare le informazioni relative alle quattro sezioni. Si raccomanda di 

cliccarlo prima di abbandonare la sezione del “Progetto”,  pena la perdita di tutte le informazioni ad esso 

riferite fino al momento digitate. 

Passare alla sezione “Elenco Personale” cliccando sulla analoga icona. 

 

a. Selezionare la voce del personale; 
b. Inserire la denominazione (nome e cognome) ed il Codice fiscale; 
c. Mail 
d. Recapito telefonico 
e. Cliccare sul tasto “OK” per salvare l’operazione; 
f.  Agire sull’icona per inserire un nuovo ruolo; 
g.  Agire sui tasti “OK”  per salvare l’operazione e proseguire la compilazione degli altri elementi  

progettuali agendo sul tasto “Indietro”  e, se è il caso, agire su “Salva Modifiche”. 
 



Passare alla sezione “Elenco finalità” cliccando sulla analoga icona e compilare analogamente alla sezione 
“Elenco comparto”. 
 
Passare alla sezione “Tipologie di spesa” cliccando sull’icona; è in questa sezione che devono essere inserite 
le voci di spesa che costituiscono il progetto su cui si intende richiedere il contributo. 

 
Selezionare l’UTE di riferimento del progetto (1); 
Selezionare l’azione (2); le azioni corrispondono alle tipologie di investimento dei bandi. 
Selezionare la tipologia di intervento (3); 
Selezionare la tipologia di spesa (4); 
Selezionare la tipologia di documento utilizzato per determinare l’importo (prezzario, 
preventivi, computo m., analisi dei prezzi, ecc…) (5); 
Riportare l’importo della spesa  determinato con le modalità indicate al punto precedente (6); 
 
MODIFICA PROGETTO 
Posizionando e selezionando con il mouse una delle voci che compongono il progetto, viene 
visualizzata la scheda “tipologia di spesa” in modalità compilazione che consente di apportare le 
modifiche al progetto. 

 

 

 
 

Completata la modifica del progetto salvare l’intera operazione agendo sui pulsanti “OK” e “Salva 

Modifiche”. 

7. RIDUZIONE VOLONTARIA DEL CONTRIBUTO ACCETTATO – PUNTEGGIO DELLA COMPARTECIPAZIONE 

FINANZIARIA 



Inserito il progetto, il SIA calcola il contributo spettante nella tabella “Simulazione del calcolo del 

contributo”  sotto la tabella del calcolo del  punteggi. La riduzione volontaria del contributo  (ovvero 

obbligatoria nel caso di superamento del massimale di contributo)  si impartisce selezionando dal menù a 

tendina la opportuna  % di contribuzione come da schermata seguente. La % selezionata comporterà 

automaticamente l’attribuzione del punteggio inerente al  requisito della compartecipazione finanziaria del 

richiedente (criterio della “Sostenibilità finanziaria”) che verrà visualizzato nella tabella dei punteggi. 

 

 

ATTENZIONE: Considerato che il dato della percentuale  inerente la “dichiarazione di compartecipazione 

finanziaria aggiuntiva” funzionale all’attribuzione del punteggio  dell’eventuale criterio di selezione, non 

può essere espressa con i valori decimali, si comunica che,  nel caso esemplificativo in cui la scelta della % 

non permetta di ottenere l’esatto valore del massimale di contributo stabilito dal bando, può essere 

utilizzato il campo “note” per formulare la richiesta dell’esatto importo del contributo che si ritiene di 

poter ottenere. Resta inteso che l’informazione sarà presa in considerazione per la corretta definizione 

del punteggio. 

 

 8. TABELLA PUNTEGGI 

 
Nella tabella “simulazione di calcolo: il punteggio effettivo sarà determinato in fase di istruttoria”,  
presente nella parte finale della sezione di misura, viene esposto il calcolo del punteggio effettuato sulla 
base degli elementi dichiarati al momento della compilazione della domanda e corrispondenti alla data di 
esecuzione/ aggiornamento della sezione di misura, secondo una precisa sequenza di operazioni: 
a) profilo generale; 
b) integrazione al profilo; 
c) autodichiarazioni; 
d) documenti. 
Il punteggio illustrato nella tabella è quello ottenuto da una “simulazione di calcolo” effettuato alla data e 
all’ora riportati in tabella e quindi al “ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀέΦ Nella fase successiva 
alla compilazione il sistema informativo dell’ARTEA genererà sulla base delle priorità in possesso del 
richiedente al momento della “ricezione/protocollazione della ŘƻƳŀƴŘŀέ la graduatoria preliminare. 
Si precisa quindi che qualora nell’arco temporale che intercorre tra la fase della άŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 
ŘƻƳŀƴŘŀέ e la fase di άǊƛŎŜȊƛƻƴŜκǇǊƻǘƻŎƻƭƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀέΣ si verifichino degli eventi/aggiornamenti che 
modificano i parametri/dichiarazioni che hanno determinato il punteggio al momento della άŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ 
ŘŜƭƭŀ ŘƻƳŀƴŘŀέ, il punteggio della graduatoria preliminare verrà automaticamente modificato. 



 
N.B. Il punteggio potrà essere oggetto di modifica nelle successive fasi istruttorie di controllo dei 
documenti/dichiarazioni. 
La tabella “simulazione di calcolo: il punteggio effettivo sarà determinato in fase di istruttoria” 
espone in successione i seguenti dati: 
_ Codice: codice informatico; 
_ Priorità: priorità in possesso del richiedente al momento della compilazione della domanda; 
_ Gruppo alternativo: codice informatico che caratterizza gruppi di priorità alternativi; 
_ Massimo Primario e Secondario: codice informatico che caratterizza gruppi di priorità con 
massimali di punteggio; 
_ Data e ora di calcolo del punteggio. 

  



 

9. CONVALIDA SEZIONE 

La compilazione della sezione di misura si conclude con la convalida della stessa agendo 
sull’apposito tasto verde “Firma” presente nella sezione. 

 

10. SOTTOSCRIZIONE DOMANDA 

Sottoscrivere la domanda di aiuto dopo aver preso atto di quanto riportato nella sezione dichiarazioni 
generali e completato la compilazione delle successive sezioni. 
 
 
 
 
Compilare la sezione che appare cliccando su “Firma” dal menù di sinistra.  
 

 
 

Procedere poi alla chiusura della domanda cliccando sul “chiudi” dal menù di sinistra. 

Procedere alla sottoscrizione della domanda secondo una delle modalità telematiche messe a disposizione 

da ARTEA. La domanda si considera ricevuta contestualmente alla sottoscrizione telematica. 


