
Manuale HORTUS per  

Comunicazione per invio documentazione integrativa  

alla Domanda di aiuto/saldo 

 

La procedura di seguito indicata può essere utilizzata per inserire su HORTUS le spese in proroga di una 
domanda di saldo e il relativo CR1 aggiornato con le date dei pagamenti in proroga. 

 

Accedere alla domanda di aiuto/saldo: 

 

 

Cliccare sul primo “+” del gruppo SALDO: 

 

 

Spuntare “Comunicazione per invio documentazione integrativa - [COMDI]” 

Spuntare “Domanda di Aiuto o Saldo - [DOAIS]”  

cliccare CONFERMA 

 



 

 

Il sistema crea un nuovo oggetto “Comunicazione per invio documentazione integrativa - In bozza dal…” 

Cliccare su Allegati, quindi su “Allega file”: 

 

 

Si apre un pannello che permette di allegare, in due step successivi: 

• la comunicazione integrativa di spese in proroga, 

• l'estratto del CR1 relativo alle sole spese in proroga (come segnalate con la domanda di saldo a suo 
tempo trasmessa) riportando in carattere rosso le informazioni aggiuntive integrate (date 
pagamento, etc..) 

 

 



 

 

Per chiudere la Comunicazione di integrazione, cliccare sull’icona Lucchetto in alto a destra, quindi su 
Conferma:  

 

 

Compare l’avviso “L'oggetto Comunicazione per invio documentazione integrativa è stato correttamente chiuso e si trova nello stato 

Chiuso da firmare” 

 

Cliccare sull’icona Stampante in alto a destra (1). 

Si apre il quadro STAMPE: cliccare quindi sull’icona Stampante (2) per generare la pratica: 

 

 

Firmare digitalmente la pratica e cliccare sul simbolo “+” per allegare la pratica firmata: 

 

 

Si apre un pannello che permette di allegare la Comunicazione firmata in formato P7M (o CAdES), quindi 
cliccare Conferma: 



 

 

 

 

Cliccare sull’icona “Trasmette i documenti alla PA”: 

 

 

La Comunicazione passa in stato “Trasmessa”. 

I dati così comunicati verranno inseriti a cura dei sistemi informatici all'interno del CR1 della domanda di 
saldo. 

Se necessario, è possibile allegare i documenti/attestati di pagamento utilizzando la stessa metodologia già 
usata per l'integrazione degli altri documenti e direttamente sul CR1 della domanda di saldo. 

 

 


