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1 - RICHIESTA DI ASSISTENZA
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La sezione di ASSISTENZA permette all’utente che utilizza il portale per il pagamento di inviare un segnalazione all’help desk, mediante compilazione dei dati
richiesti. La segnalazione riporta la casistica di malfunzionamento/richiesta, una libera descrizione testuale ed i riferimenti ai quali verrà indirizzata la risposta
una volta analizzata dalle strutture competenti.

1 - RICHIESTA DI ASSISTENZA



2 – REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE
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2 – REGISTRAZIONE NUOVO UTENTE
La sezione di REGISTRAZIONE permette la creazione di un nuovo profilo utente per l’accesso al portale come utente registrato. L’utente compila la form di
registrazione ed a seguito della verifica dell’indirizzo e-mail, l’utenza viene abilitata per l’accesso.



3 – ACCESSO UTENTE REGISTRATO
Utilizzando le credenziali rilasciate in fase di registrazione l’utente accede alla sua area.
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3 – ACCESSO UTENTE REGISTRATO

5 6 7

8

L’utente che ha eseguito l’accesso alla sua area può: ricercare e consultare i pagamenti effettuati (5), pagare un avviso predeterminato (6), effettuare un
pagamento spontaneo (7), gestire il suo profilo utente (8).



4 – ACCESSO UTENTE SPID
Se per il portale è abilitato l’accesso tramite SPID, l’utente può utilizzando le credenziali rilasciate dal proprio Identity Provider SPID per accedere alla sua area.
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4 – ACCESSO UTENTE SPID
L’utente che ha eseguito l’accesso alla sua area tramite SPID può: ricercare e consultare gli avvisi emessi dall’Ente a suo carico, per il suo CF/P.IVA, non ancora
pagati (9), ricercare e consultare i pagamenti effettuati (5), pagare un avviso predeterminato (6), effettuare un pagamento spontaneo (7), aggiornare i dati del
suo profilo utente (8.1).

8.1

5 6 79



9 – SCADENZARIO
La sezione Scadenzario permette all’utente di ricercare e consultare gli avvisi emessi dall’Ente, non ancora pagati, corrispondenti al suo Codice Fiscale o Partita
IVA. L’utente può quindi visualizzare i dettagli dell’avviso (9.1) e scegliere se pagare direttamente online (6.2) oppure stampare l’avviso di pagamento pagoPA
(6.1).



9.1 – VISUALIZZAZIONE DETTAGLI AVVISO
Dopo aver effettuato la ricerca, selezionando un avviso di pagamento, vengono visualizzati i dettagli dell’avviso ed è possibile procedere direttamente al
pagamento online dell’avviso (6.2) oppure effettuare il download del pdf dell’avviso di pagamento (6.1) secondo le specifiche pagoPA che permette il
pagamento presso gli sportelli fisici (tabaccai, banche, poste, ecc.). L’avviso contiene i dati riepilogativi del pagamento, il Codice Avviso, gli elementi grafici che
permettono il pagamento a sportello (QrCode) e l’eventuale bollettino postale, se previsto per il servizio di incasso.

6.16.2



5 – BACHECA PAGAMENTI EFFETTUATI
La bacheca dei pagamenti effettuati permette all’utente di ricercare i pagamenti effettuati sul portale con la sua utenza tramite i filtri messi a disposizione, di
visualizzare i dettagli dei pagamenti, di visualizzare e scaricare le relative ricevute di pagamento (5.1). Inoltre l’utente può ricercare, visualizzare e scaricare i
dettagli e le ricevute di altri pagamenti eseguiti al di fuori del portale, o come utente non registrato, inserendo il Codice Avviso o IUV ed il codice fiscale della
posizione pagata (5.2).



5.1 – VISUALIZZAZIONE E STAMPA RICEVUTA
Dopo aver effettuato la ricerca, selezionando un pagamento, vengono visualizzati i dettagli del pagamento ed è possibile visualizzare e stampare il pdf della
ricevuta di pagamento.



5.2 – RICERCA RICEVUTA TRAMITE CODICE AVVISO O IUV E CF
L’utente può ricercare, visualizzare e scaricare i dettagli e le ricevute di altri pagamenti eseguiti al di fuori del portale, o come utente non registrato, inserendo il
Codice Avviso o IUV ed il codice fiscale della posizione pagata.

5.2



6 – PAGAMENTO AVVISO PREDETERMINATO PER UTENTE REGISTRATO
Il portale permette il pagamento di un avviso di pagamento ricevuto dal Comune tramite posta, mail o altro canale. Per effettuare il pagamento, l’utente digita il
Codice Avviso oppure il codice IUV presente nell’avviso di pagamento ed il portale mostra i dati riepilogativi della sua posizione debitoria. L’utente potrà quindi
scegliere se ristampare l’avviso in pdf (6.1) o procedere con il pagamento online (6.2).

6.26.1



6.1 – STAMPA AVVISO PDF
Scegliendo la stampa, il portale permette la generazione, la stampa in pdf ed il download dell’avviso di pagamento secondo le specifiche pagoPA che permette il
pagamento presso gli sportelli fisici (tabaccai, banche, poste, ecc.). L’avviso contiene i dati riepilogativi del pagamento, il Codice Avviso, gli elementi grafici che
permettono il pagamento a sportello (QrCode) e l’eventuale bollettino postale, se previsto per il servizio di incasso.



6.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale reindirizza l’utente sulle pagine di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP)
attraverso cui effettuare la transazione. L’utente dovrà accedere alle pagine di pagamento pagoPA attraverso le proprie credenziali SPID oppure utilizzando la
sua mail. Al termine della transazione l’utente potrà poi scegliere se registrarsi sulle pagine pagoPA. Così facendo potrà memorizzare i metodi di pagamento
preferiti e velocizzare i successivi pagamenti che effettuerà con il sistema pagoPA su qualsiasi Ente.



6.2 – PAGAMENTO ONLINE CON CARTA DI CREDITO/DEBITO

Scegliendo di pagare con carta di credito/debito, l’utente dovrà inserire i dati della propria carta ed autorizzare il pagamento. Il portale ricercherà in automatico
il PSP che gestisce la propria carta ed applicherà la commissione più bassa. Nel caso il PSP che gestisce la propria carta non rientri tra quelli aderenti a pagoPA
per il pagamento con carta, il portale chiederà all’utente di scegliere il PSP con cui pagare. In questo caso potrà scegliere qualsiasi PSP per effettuare il
pagamento, valutando l’importo delle commissioni che ciascun PSP espone.



6.2 – PAGAMENTO ONLINE CON ADDEBITO IN CONTO CORRENTE
Scegliendo di pagare con il proprio conto corrente occorre ricercare e selezionare la propria banca come PSP, seguire le istruzioni per effettuare l’accesso al
proprio conto corrente online ed infine autorizzare il pagamento.



6.2 – PAGAMENTO ONLINE TRAMITE ALTRI METODI DI PAGAMENTO
Scegliendo di pagare tramite Altri metodi di pagamento occorre scegliere il metodo alternativo con il quale effettuare il pagamento e seguire le istruzioni
specifiche per la modalità di pagamento selezionata. Tra le modalità previste sono presenti Satispay, Paypal, Bancomat Pay, ecc.



6.2 – PAGAMENTO ONLINE
Al termine della transazione l’utente viene reindirizzato sul portale di pagamento con l’esito della transazione di pagamento. Quando il PSP genera e fornisce
attraverso il Nodo la Ricevuta Telematica del pagamento effettuato, il portale invia la ricevuta al cittadino all’indirizzo email del profilo dell’utente. Il pagamento
sarà inoltre inserito nella bacheca dei pagamenti effettuati.



7 – PAGAMENTO SPONTANEO PER UTENTE REGISTRATO
Il portale permette il pagamento spontaneo di un servizio definito dal Comune. Per effettuare il pagamento, il cittadino sceglie il servizio per il quale pagare e
compila i dati richiesti per lo specifico servizio ovvero i dati anagrafici, eventuali parametri descrittivi e l’importo. I dati anagrafici sono già precompilati con i dati
del profilo utente, ma sono comunque modificabili. L’utente potrà quindi scegliere se stampare l’avviso di pagamento con il relativo Codice Avviso/IUV per
pagarlo presso un PSP abilitato (7.1) oppure procedere con il pagamento online (7.2). In entrambi i casi, il portale carica una nuova posizione sulla piattaforma
P&P generando il Codice Avviso e il codice IUV.

7.1 7.2



7.1 – STAMPA AVVISO PDF
Scegliendo la stampa il portale verifica i dati inseriti, chiede conferma
dei dati inseriti e quando l’utente procede, il portale carica una nuova
posizione sulla piattaforma P&P generando il Codice Avviso e il codice
IUV. Inoltre il portale genera ed effettua il download del pdf dell’avviso
di pagamento secondo le specifiche pagoPA che permette il pagamento
presso gli sportelli fisici (tabaccai, banche, poste, ecc.). L’avviso contiene
i dati riepilogativi del pagamento, il Codice Avviso, gli elementi grafici
che permettono il pagamento a sportello (QrCode) e l’eventuale
bollettino postale, se previsto per il servizio di incasso.

Dopo aver generato l’avviso col relativo Codice Avviso e codice IUV, il portale
permette di ristamparlo o di procedere con il pagamento.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale verifica i dati inseriti e chiede conferma dei dati inseriti. Quando l’utente procede, il portale carica una nuova posizione
sulla piattaforma P&P generando il Codice Avviso e il codice IUV e reindirizza l’utente sulla pagina di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di
Servizi di Pagamento (PSP) attraverso cui effettuare la transazione.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale reindirizza l’utente sulle pagine di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP)
attraverso cui effettuare la transazione. L’utente dovrà accedere alle pagine di pagamento pagoPA attraverso le proprie credenziali SPID oppure utilizzando la
sua mail. Al termine della transazione l’utente potrà poi scegliere se registrarsi sulle pagine pagoPA. Così facendo potrà memorizzare i metodi di pagamento
preferiti e velocizzare i successivi pagamenti che effettuerà con il sistema pagoPA su qualsiasi Ente.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE CON CARTA DI CREDITO/DEBITO

Scegliendo di pagare con carta di credito/debito, l’utente dovrà inserire i dati della propria carta ed autorizzare il pagamento. Il portale ricercherà in automatico
il PSP che gestisce la propria carta ed applicherà la commissione più bassa. Nel caso il PSP che gestisce la propria carta non rientri tra quelli aderenti a pagoPA
per il pagamento con carta, il portale chiederà all’utente di scegliere il PSP con cui pagare. In questo caso potrà scegliere qualsiasi PSP per effettuare il
pagamento, valutando l’importo delle commissioni che ciascun PSP espone.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE CON ADDEBITO IN CONTO CORRENTE
Scegliendo di pagare con il proprio conto corrente occorre ricercare e selezionare la propria banca come PSP, seguire le istruzioni per effettuare l’accesso al
proprio conto corrente online ed infine autorizzare il pagamento.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE TRAMITE ALTRI METODI DI PAGAMENTO
Scegliendo di pagare tramite Altri metodi di pagamento occorre scegliere il metodo alternativo con il quale effettuare il pagamento e seguire le istruzioni
specifiche per la modalità di pagamento selezionata. Tra le modalità previste sono presenti Satispay, Paypal, Bancomat Pay, ecc.



7.2 – PAGAMENTO ONLINE
Al termine della transazione l’utente viene reindirizzato sul portale di pagamento con l’esito della transazione di pagamento. Quando il PSP genera e fornisce
attraverso il Nodo la Ricevuta Telematica del pagamento effettuato, il portale invia la ricevuta al cittadino all’indirizzo email del profilo dell’utente. Il pagamento
sarà inoltre inserito nella bacheca dei pagamenti effettuati.



8 – GESTIONE PROFILO UTENTE E PASSWORD
L’utente che ha eseguito l’accesso alla sua area può gestire il suo profilo utente accedendo all’area personale (8.1) e può cambiare la password di accesso
dell’utenza (2.2). Nel caso di smarrimento della password può chiedere il recupero tramite l’apposita funzione in Home Page (8.3).

8.1
8.2

8.3



8.1 – AGGIORNAMENTO DATI PROFILO UTENTE
L’utente, tramite l’area personale, può aggiornare alcuni dei dati del profilo inseriti in fase di registrazione.



8.2 – CAMBIO PASSWORD
L’utente, tramite l’area personale, può cambiare la password di accesso al portale.



8.3 – RECUPERO PASSWORD
L’utente, tramite l’home page, può recuperare la password di accesso al portale.



SERVIZI SENZA REGISTRAZIONE
L’utente che non effettua la registrazione sul portale può utilizzare le funzionalità di pagamento come utente non registrato. Per un utente non registrato il
portale permette di: pagare un avviso predeterminato (10), effettuare un pagamento spontaneo (11), ricercare e scaricare una ricevuta di pagamento (12).

10

11

12



10 – PAGAMENTO AVVISO PREDETERMINATO PER UTENTE NON REGISTRATO
Il portale permette il pagamento di un avviso di pagamento ricevuto dal Comune tramite posta, mail o altro canale. Per effettuare il pagamento, l’utente digita il
Codice Avviso oppure il codice IUV presente nell’avviso di pagamento ed il portale mostra i dati riepilogativi della sua posizione debitoria. L’utente potrà quindi
scegliere se ristampare l’avviso in pdf (10.1) o procedere con il pagamento online (10.2).

10.
2

10.
1



10.1 – STAMPA AVVISO PDF
Scegliendo la stampa, il portale permette la generazione, la stampa in pdf ed il download dell’avviso di pagamento secondo le specifiche pagoPA che permette il
pagamento presso gli sportelli fisici (tabaccai, banche, poste, ecc.). L’avviso contiene i dati riepilogativi del pagamento, il Codice Avviso, gli elementi grafici che
permettono il pagamento a sportello (QrCode) e l’eventuale bollettino postale, se previsto per il servizio di incasso.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale richiede l’inserimento di un indirizzo email al quale recapitare la ricevuta di pagamento.
A seguito della conferma il portale reindirizza l’utente sulla pagina di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP)
attraverso cui effettuare la transazione.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale reindirizza l’utente sulle pagine di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP)
attraverso cui effettuare la transazione. L’utente dovrà accedere alle pagine di pagamento pagoPA attraverso le proprie credenziali SPID oppure utilizzando la
sua mail. Al termine della transazione l’utente potrà poi scegliere se registrarsi sulle pagine pagoPA. Così facendo potrà memorizzare i metodi di pagamento
preferiti e velocizzare i successivi pagamenti che effettuerà con il sistema pagoPA su qualsiasi Ente.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE CON CARTA DI CREDITO/DEBITO

Scegliendo di pagare con carta di credito/debito, l’utente dovrà inserire i dati della propria carta ed autorizzare il pagamento. Il portale ricercherà in automatico
il PSP che gestisce la propria carta ed applicherà la commissione più bassa. Nel caso il PSP che gestisce la propria carta non rientri tra quelli aderenti a pagoPA
per il pagamento con carta, il portale chiederà all’utente di scegliere il PSP con cui pagare. In questo caso potrà scegliere qualsiasi PSP per effettuare il
pagamento, valutando l’importo delle commissioni che ciascun PSP espone.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE CON ADDEBITO IN CONTO CORRENTE
Scegliendo di pagare con il proprio conto corrente occorre ricercare e selezionare la propria banca come PSP, seguire le istruzioni per effettuare l’accesso al
proprio conto corrente online ed infine autorizzare il pagamento.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE TRAMITE ALTRI METODI DI PAGAMENTO
Scegliendo di pagare tramite Altri metodi di pagamento occorre scegliere il metodo alternativo con il quale effettuare il pagamento e seguire le istruzioni
specifiche per la modalità di pagamento selezionata. Tra le modalità previste sono presenti Satispay, Paypal, Bancomat Pay, ecc.



10.2 – PAGAMENTO ONLINE
Al termine della transazione l’utente viene reindirizzato sul portale di pagamento con l’esito della transazione di pagamento. Quando il PSP genera e fornisce
attraverso il Nodo la Ricevuta Telematica del pagamento effettuato, il portale invia la ricevuta al cittadino all’indirizzo email indicato in precedenza.



11 – PAGAMENTO SPONTANEO PER UTENTE NON REGISTRATO
Il portale permette il pagamento spontaneo di un servizio definito dal Comune. Per effettuare il pagamento, il cittadino sceglie il servizio per il quale pagare e
compila i dati richiesti per lo specifico servizio ovvero i dati anagrafici, eventuali parametri descrittivi e l’importo. L’utente potrà quindi scegliere se stampare
l’avviso di pagamento con il relativo Codice Avviso/IUV per pagarlo presso un PSP abilitato (7.1) oppure procedere con il pagamento online (7.2). In entrambi i
casi, il portale carica una nuova posizione sulla piattaforma P&P generando il Codice Avviso e il codice IUV.

11.
1

11.
2



11.1 – STAMPA AVVISO PDF
Scegliendo la stampa il portale verifica i dati inseriti, chiede conferma
dei dati inseriti e quando l’utente procede, il portale carica una nuova
posizione sulla piattaforma P&P generando il Codice Avviso e il codice
IUV. Inoltre il portale genera ed effettua il download del pdf dell’avviso
di pagamento secondo le specifiche pagoPA che permette il pagamento
presso gli sportelli fisici (tabaccai, banche, poste, ecc.). L’avviso contiene
i dati riepilogativi del pagamento, il Codice Avviso, gli elementi grafici
che permettono il pagamento a sportello (QrCode) e l’eventuale
bollettino postale, se previsto per il servizio di incasso.

Dopo aver generato l’avviso col relativo Codice Avviso e codice IUV, il portale
permette di ristamparlo o di procedere con il pagamento.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale verifica i dati inseriti, chiede conferma dei dati inseriti e richiede l’inserimento di un indirizzo email al quale recapitare la
ricevuta di pagamento.
Quando l’utente procede, il portale carica una nuova posizione sulla piattaforma P&P generando il Codice Avviso e il codice IUV e reindirizza l’utente sulla
pagina di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP) attraverso cui effettuare la transazione.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE
Scegliendo di pagare online, il portale reindirizza l’utente sulle pagine di scelta della modalità di pagamento e del Prestatore di Servizi di Pagamento (PSP)
attraverso cui effettuare la transazione. L’utente dovrà accedere alle pagine di pagamento pagoPA attraverso le proprie credenziali SPID oppure utilizzando la
sua mail. Al termine della transazione l’utente potrà poi scegliere se registrarsi sulle pagine pagoPA. Così facendo potrà memorizzare i metodi di pagamento
preferiti e velocizzare i successivi pagamenti che effettuerà con il sistema pagoPA su qualsiasi Ente.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE CON CARTA DI CREDITO/DEBITO

Scegliendo di pagare con carta di credito/debito, l’utente dovrà inserire i dati della propria carta ed autorizzare il pagamento. Il portale ricercherà in automatico
il PSP che gestisce la propria carta ed applicherà la commissione più bassa. Nel caso il PSP che gestisce la propria carta non rientri tra quelli aderenti a pagoPA
per il pagamento con carta, il portale chiederà all’utente di scegliere il PSP con cui pagare. In questo caso potrà scegliere qualsiasi PSP per effettuare il
pagamento, valutando l’importo delle commissioni che ciascun PSP espone.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE CON ADDEBITO IN CONTO CORRENTE
Scegliendo di pagare con il proprio conto corrente occorre ricercare e selezionare la propria banca come PSP, seguire le istruzioni per effettuare l’accesso al
proprio conto corrente online ed infine autorizzare il pagamento.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE TRAMITE ALTRI METODI DI PAGAMENTO
Scegliendo di pagare tramite Altri metodi di pagamento occorre scegliere il metodo alternativo con il quale effettuare il pagamento e seguire le istruzioni
specifiche per la modalità di pagamento selezionata. Tra le modalità previste sono presenti Satispay, Paypal, Bancomat Pay, ecc.



11.2 – PAGAMENTO ONLINE
Al termine della transazione l’utente viene reindirizzato sul portale di pagamento con l’esito della transazione di pagamento. Quando il PSP genera e fornisce
attraverso il Nodo la Ricevuta Telematica del pagamento effettuato, il portale invia la ricevuta al cittadino all’indirizzo email indicato in precedenza.



12 – RICERCA RICEVUTA TELEMATICA
Il portale permette all’utente la ricerca, la visualizzazione ed il recupero della ricevuta telematica di pagamento. L’utente inserisce il Codice Avviso oppure il
codice IUV ed il Codice fiscale/Partita IVA presente sulla posizione pagata ed il portale ricerca la ricevuta e mostra alcuni dettagli. Inserendo un indirizzo email, il
portale invia il pdf della ricevuta all’indirizzo email indicato.


