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STATO DEL DOCUMENTO

revisione data note

1.0.1 10 ottobre 2016 Documento Base

1.0.2 24 ottobre 2016 Aggiunta la gestione degli IBAN al documento base
1.0.3 12 dicembre 2016 Aggiunte le funzionalita destinate ad AgID

2.0 1 marzo 2018 Revisione completa del manuale

Sintesi dei cambiamenti

lista dei principali cambiamenti rispetto la revisione precedente:

Modificato il sistema di gestione degli IBAN

Aggiunte le funzionalita destinate ad AgID e al Nodo dei pagamenti-SPC

Aggiunte nuove funzionalita

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 3 di 80



#-r % | Agenzia per I’Italia Digitale

TR i

oA | Presidenza del Consiglio dei Ministri
<

Portale delle Adesioni Manuale Utente paw

Indice dei contenuti

STATO DEL DOCUMENTO ..ottt 3
SINTESI DEI CAMBIAMENT ..o 3
1. UTILIZZO DEL PORTALE ...ttt e 14
2. ACCESSO AL PORTALE ...ttt 14
2.1  Accesso con credenziali NON NOMINAN ..........ccoiiiiiiiiii e 14
2.2 Accesso con credenziali NOMINAlT ...t 15

2.3  Disponibilita di funzioni in base al profilo e alla modalita di accesso al Portale
17

3. FUNZIONALITA ACCESSIBILI CON CREDENZIALI NON NOMINALI ..17

3.1 Accreditamento del Referente dei Pagamenti dell’Ente Creditore (IEC)....... 17
3.1.1 Compilazione del modulo di designazione del Referente dei Pagamenti...................... 19
3.2  Sostituzione del Referente dei Pagamenti (IEC).........cccoceveiiniiinieiinienenen, 22
3.3 Completamento dei dati obbligatori del Referente dei Pagamenti (IEC) ....... 23
4. FUNZIONALITA ACCESSIBILI CON CREDENZIALI NOMINALIL............ 23
A1 HOIME e 23
A U 1 - o | SR SPRORRR 24
4.3 Credenziali Primo ACCESSO......uiiiiiiriieiieriee e e sie et saeees 26
4.3.1 Visualizzazione Credenziali Primo Accesso inviate (AgID) ......cccoccevivieiinieniesieen, 26
4.3.2 Aggiunta di un Ente Creditore per invio credenziali primo accesso (AgID)................. 27
4.3.3 Esportazione Credenziali Primo AcCesSO (AQID) ..cccooiiiiiiiiiiieieeee e, 27
4.4  ANagrafica IPA (AQID) ..o 28
4.4.1 Visualizzazione Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni (AgID).................... 29
4.4.2 Censimento di un nuovo Ente Creditore (AgID) ......cccooviiiiiiiiienienee e 30

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 4 di 80



4 J, ;\L?mpfl“’h'l)];mh Portale delle Adesioni Manuale Utente pﬂw
4.4.3 Esportazione Anagrafica IPA (AgID) ..o 31
45  INtermMediari/PartiNer ........cooi it 32
45.1 Visualizzazione dei Partner/Intermediari Tecnologici (AgID) .......cccocvvviiiriinienennnnn, 32
4.5.2 Aggiunta di un Partner Tecnologico (AgQID) ......ccceiieiviiieiieieee e 34
O o (1 (o] o SRR RP PSP 37
4.6.1  Gestione AdeSIONT (RP) .....oieiiieieiieiiee ettt e e e steenaeaneenneens 37
4.6.1.1 Esporta adesioni iN COrS0O (RP)......coiiiiiiiiiie it 38
4.6.1.2 Completamento e invio della Lettera di Adesione (RP) .......ccccevvvvvviveieiieieeieinnn 39
4.6.1.3 Completamento e invio della Lettera di Sostituzione (RP) .......cccoccevienrerieneniiennenn 43
4.6.1.4 Verifica, approvazione/rifiuto Lettera di Adesione/Sostituzione (AgID)................ 43
4.6.2 Enti Creditori Aderenti (RP, RT) oo 44
4.6.2.1 Esportazione Enti Creditori (RP, RT) ...cceieiieiieiecie e 45
4.6.2.2 Esportazione IBAN (RP, RT) oot 46
4.6.2.3 Dettaglio Ente Creditore (RP, RT) ..o 47
4.6.2.4 Modifica Ente Creditore (RP)......ccoiieiieriiiie et 48
4.6.2.5 Connessioni ENte Creditore ..........ooviieiieieiieseee et 49
4.6.2.5.1 Gestione di una connessione diretta a pagoPA (RP) .....ccooveveviienveiicie e 50
4.6.2.5.2 Designazione dell’Ente Creditore come intermediario (AgID).......cccccevvenenne. 52
4.6.2.5.3 Gestione di una connessione intermediata (RP) ........cccoovvivereniieiieis e 52
4.6.2.6 Attivazione e gestione degli IBAN (RP) ....coooiiiiiiiiieeee e 53
4.6.2.6.1 Attivazione IBAN (RP) ....ceciiiieiieieee et 56
4.6.2.6.2 Visualizza/Modifica IBAN (RP) .....ccooviiiiiiiiesiesiee e e 60
4.6.2.6.3 Cancellazione IBAN (RP) ...cueiiiiieiee ettt 61
4.6.2.6.4 Annullamento operazione programmata su IBAN (RP).......cccoocevvviiiiininnnenn 63
4.6.2.6.5 Passagqgi di stato degli IBAN .........ccoveieiiiiiiee e 63

4.7 PIani di @tIVAZIONE. ......cci ittt e nreas 65
4.7.1 Visualizzazione Piani di Attivazione (RT) ....c.ccceeieiiieiriie e se e 65
4.7.1.1 Aggiunta di un nuovo Piano di Attivazione (AgID, NOdO) .......cccccervrrieniriininninn 65

4.8 ASSISTENZA. ...c.tiiiiiiieii et ns 69
4.8.1 Richiesta di aSSIStENZA (RT) ...coveiuiriiiieiirie ettt 69

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 5 di 80



4 J, ;\L?mpfl“’h'l)];mh Portale delle Adesioni Manuale Utente pﬂw
4.8.2 Compilazione richiesta di assiSteNZa (RT).....cccoceriiiiiiiiie e 71
4.9 CariCamMENTl MASSIVI ..o.veiiiiiiiiiie ittt sre b 72
4.9.1 Caricamento MassiVO IBAN (AQID) ....cc.ooiiiiiiiieiieiee e 73
4.9.2 Caricamento Massivo Enti Creditori (AgID) .....cccoviieiiiie e 74
4.9.3 Caricamento Massivo Attivazioni (AgID) ..o 75
4.9.4 Caricamento massivo CodiCi GS1 GLN (AQID) ....ccoeiiiieiieiece s 76
4.9.5 Caricamento Massivo Codici Interbancari (AgID) .......ccocceviriieiienienine e, 76
4.9.6 Logica di funzionamento del caricamento MasSiVO.........cccccuerverueieeneereseeseene e, 77
4.9.7  UItIMI REPOIT (AGID) .. ittt ettt neesae e 79

Indice delle figure

Figura 1 — Accesso con credenziali NON NOMINAI.........ccoooviiiiiiiiiicie e 15
Figura 2 — Accesso con credenziali NOMINAL...........cccvoiiiiiiiieciece e 16
Figura 3 - Processo di accreditamento del Referente dei Pagamenti.........cccooevvevviiniennieninnnnen, 18
Figura 4 — Informazioni dell’Ente Creditore..........covi e ieese e 19
Figura 5 - Informazioni del Referente dei Pagamenti (dati personali).........cccocovevviiniienneninnnnnn, 20
Figura 6 - Informazioni del Referente dei Pagamenti (dati dell’ufficio) ...........cccccvvvvviveieiinnnenn, 20
Figura 7 - Processo di sostituzione del Referente dei Pagamenti ..........cccooviiiiiniinneninnennn, 22
Figura 8 - Portale delle Adesioni — Home page (profilo Amministratore AgID) .........ccccceevveneee. 24
Figura 9 - Elenco degli AmmIniStratori AgQID ..o 25
Figura 10 — Form per la sostituzione del Referente Pagamenti ..........cccocevvveiverniievieesiesienen, 26
Figura 11 — Visualizzazione Credenziali Primo ACCESSO INVIALE..........cccevereriierinie e, 26
Figura 12 — Aggiunta di un Ente Creditore per invio credenziali primo accesso .........c.ccccvenenn. 27
Figura 13 — Vista degli Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni ..........cccccvvcviveieniinnenn. 29
Figura 14 - Form di aggiunta di un nuovo Ente Creditore .........ocevveevieevesie e, 30
Figura 15 - Elenco dei Partner Tecnologici censiti sul Portale ..., 33
Figura 16 - Elenco degli Intermediari censiti sul Portale.............cccovevv i, 33
Figura 17 — Form per I’aggiunta di un Partner TeCNOIOQICO ........ccoviiieiiiieiieiiee e, 36
Figura 18 - Dettaglio di un Partner TECNOIOGICO. .......ccvueiierieeiesieie e 37
Figura 19 - Situazione degli Enti Creditori in fase di adesione al Sistema............cccoccevvevieninnenn, 38

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 6 di 80



4 J, Agenzia per ia Digia e Portale delle Adesioni Manuale Utente pﬂw
Figura 20 — Process0 di @dESIONE ........c.ecuiiiiiiieiesiesiieee ettt ettt see e 40
Figura 21 — Enti in fase di AGESIONE .........ccviiiieieiiece e sae e 41
Figura 22 - Compilazione Lettera di Adesione (Parte 1) ......ccccceeeeiirinieenesie e 41
Figura 23 - Compilazione Lettera di Adesione (Parte 2) .......cccceeveevvererieeiesiieseese e see e e, 42
Figura 24 - richiesta iNSErimMeNnto OTP .......cuoiiiiiiieiiie e e 42
Figura 25 - Ricarica Lettera di AJESIONE .........ccveiieiieie et 43
Figura 26 - Dettaglio ad@SIONE 1N COISO ....ocueiviiieriieiiieiesiee ettt st ee e e 44
Figura 27 — Enti Creditori @dereNnti ......c.ccveieeieee e 44
Figura 28 - Dettaglio ENte Creditore.........coviiiieiiiieiieie et 48
Figura 29 - Modifica ENte CreditOre .........ocivevieieiieii et e e sae e 49
Figura 30 — Processo di gestione delle connessioni a pagoPA .........cceiveieiienienc e, 50
Figura 31 — Inserimento di una connesSioNe diretta..........cccvevveieeiveiesieere e 51
Figura 32 - Dettaglio Ente Creditore con connessione diretta ............ccoooverereeneeieniinieeniesie e, 51
Figura 33 - Dettaglio conNESSIONE dIFELLA .........cveeeeiueeieieeiecie e 52
Figura 34 - Ente Creditore che intende operare come intermediario ...........ccocovrerinivniicieiiennenn 52
Figura 35 - Modulo aggiunta connessione intermMediata ............ccceevverenieeiesieseese e, 53
Figura 36 — Selezione degli Enti Creditori aderenti..........ccooeeeieeniie e 54
Figura 37 — Lista degli Enti Creditori @derenti .........ccoeceieereiiiesiieieee e 54
Figura 38 — ENti Creditori @0ereNnti .......ccuoveiieiiesiesiee e e 54
Figura 39 — Dettaglio ENte Creditore .........cvoieeieiiece e 55
Figura 40 — Selezione “GestioNg IBANT ... e 55
Figura 41 — Lista degli IBAN di un Ente Creditore con connessione in ESercizio....................... 55
Figura 42 — Attivazione di un NUOVO IBAN ........oiiiiii e e 56
Figura 43 — BIocco attivazione IBAN ...........ooi e 56
Figura 44 — AQQiuNgi IBAN . ... .ottt ettt re b nae e 57
Figura 45 — Valorizzazione Banca Seller (caso Poste 1taliang)...........cccooveveeveieenvsiieiieese e, 57
Figura 46 — Valorizzazione Banca Seller (caso UNICredit) ........cocovveeiieieniesieiccee e, 58
Figura 47 — Data di attivazione proposta dal POrtale ............ccccceevveviiieiieeie e 58
Figura 48 — Data di attivazione, maggiore di quella minima, sceltadal RP .............cccccevrnnnenn. 59
Figura 49 - Form di inserimento dell'OTP ricevuto via email ...........cccooveviviiviieiicic e, 59
Figura 50 — Azione Visualizza/Modifica IBAN ..o 60
Figura 51 — ModifiCa IBAN .......ooiiiieciee ettt e e e re e e eneenne e 60

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 7 di 80



4 J, Agenzia per ia Digia e Portale delle Adesioni Manuale Utente pﬂw
Figura 52 — Modifica IBAN — Banca Seller (caso UniCredit)..........ccoocevvereniriieniniin e, 61
Figura 53 — Modifica IBAN — Banca Seller (caso Poste italiane) ..........cccccvevevvervciieiiveniesieeen, 61
Figura 54 — Azione Cancella IBAN ..ot see e 62
Figura 55 — Cancella IBAN .........oui ittt e e reeeeaneenaeens 62
Figura 56 - Azione ANNUIA TBAN ........ooiiiieieee et see e 63
Figura 57 - Conferma di annullamento di un IBAN ... 63
Figura 58 - Elenco dei Piani di AttIVAZIONE ........c.ccviiiiiiiiiiieie e e 65
Figura 59 - Form di inserimento di un nuovo Piano di AttiVazione..........cccceeevveveeieesieeriesiesnenn, 66
Figura 60 - Dettaglio di un Pian0o di AtlIVAZIONE .........ccoieiiiiiieiiecee e 66
Figura 61 - Maschera di inserimento dei dati di un Piano di Attivazione..........cccccceevvivevesiennnnn, 67

Figura 62 - Flusso logico di scambio delle informazioni tra gli attori del Piano di Attivazione..68

Figura 63 — Form per la creazione di una richiesta di asSiSteNzZa..........ccccevvvevververesieesieerie e, 69
Figura 64 — Form per la compilazione per la richiesta di assiStenza...........cccccevevvvvrinieeniesinnnnn, 71
Figura 65 —ESIt0 Creazione tICKEL .........cvciuiiieie ettt nne e 72
Figura 66 —Tipologie Caricamenti MaSSIVI..........ccueiiiiiiieieeie e e 72
Figura 67 - Modulo di caricamento massivo degli IBAN ..........ccccooviveiieie e, 73
Figura 68 - Dettaglio del caricamento massivo da €SEQUITE.........coivrerieereriesieniesee e, 78
Figura 69 - Risultato del caricamento MAaSSIVO ........cccuevueiverieiiieiieie e, 79
Figura 70 - Tabella degli UItIMI FEPOIT .......c.ooiiiiieeiece e 80

Indice delle tabelle

Tabella 1 — Profili previsti nel Portale delle AdeSioNi ..........cccevveiieiiiiiicciiecc e 14
Tabella 2 — Matrice Funzionalita/Profili per accesso con credenziali non nominali .................... 17
Tabella 3 — Tracciato record file export_credenziali_aaaammgg.CSV ........cccerereenieerenieeseeniennns 28
Tabella 4 - Elenco dei dati necessari al censimento di un nuovo Ente Creditore ............ccccevenee, 31
Tabella 5 — Tracciato record file export_ipa_aaaammgg.CSV ........ccererrerriereeresieeseesieseesieeseenns 32
Tabella 6 - Elenco delle informazioni da inserire per il censimento di un nuovo Partner ............ 35
Tabella 7 — Tracciato record file export_enti_in_attivazione_aaaammgg.CSV.........cccecvrrvereeruennn 39
Tabella 8 — Tracciato record file export_enti_aaaammgQ.CSV ......ccuvrvuerrerierieereeieeseeseereeseeseeenes 46
Tabella 9 — Tracciato record file export_IBAN_228amMmQgQ.CSV ......ccvurruirirrerrieseesieenieseesieeseenns 47
Tabella 10 — Stati AEIIVIBAN. ......ciieee e bbbt 64

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 8 di 80



4 j Agenzia per ia Digia e Portale delle Adesioni Manuale Utente pﬂw
Tabella 11 — Passaggi di Stato dell’IBAN .......ccoo i 65
Tabella 12 — Ambito, tipologie di assistenza e SUgGEriMENti.........ccocvvevvererierieeieseese e 70
Tabella 13 — Tracciato record per caricamento massivo IBAN .........ccccevveiiieiie e 74
Tabella 14 — Tracciato record per caricamento massivo Enti Creditori..........ccceeevcveiviievvennene 75
Tabella 15 — Tracciato record per caricamento massivo CONNESSIONT .........ccvvvevveiiieeiieiineeiieesinens 76
Tabella 16 — Tracciato record per caricamento massivo Codici GS1 GLN.........cccccceevvevevvennenne. 76
Tabella 17 — Tracciato record per caricamento massivo Codici Interbancari.............cccccveveennen, 77

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 9 di 80



f % | Agenzia per I’ltalia Digitale .
¢ ) | reviins s Consigha s Portale delle Adesioni Manuale Utente paw
Definizioni e Acronimi
Definizione / Acronimo Descrizione

AgID
Agenzia per I’ltalia Digitale

Ente istituito ai sensi del decreto legge n. 83 del 22 giugno 2012 convertito con
legge n. 134 del 7 agosto 2012 (gia DigitPA).

Gestore di pagoPA.

CAD

Codice dell'amministrazione digitale: decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82
aggiornato con le modifiche e integrazioni successivamente introdotte.

IPA Indice delle Pubbliche
Amministrazioni

L'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) e I'archivio ufficiale degli Enti
pubblici e dei Gestori di pubblici servizi.

E realizzato e gestito dall'Agenzia per I'ltalia digitale.

Contiene informazioni dettagliate sugli Enti, sulle strutture organizzative, sulle
competenze dei singoli uffici e sui servizi offerti.

Linee guida

Il documento “Linee guida per l'effettuazione dei pagamenti a favore delle
pubbliche amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi”

Nodo dei Pagamenti-SPC

Piattaforma tecnologica per I’interconnessione e I’interoperabilita tra le
Pubbliche Amministrazioni e i Prestatori di Servizi di Pagamento di cui all’art.
81, comma 2-bis del CAD. Per le regole e le modalita di utilizzo di detta
piattaforma si rinvia al documento “Linee Guida per I’effettuazione dei
pagamenti elettronici” pubblicato sul sito dell’ Agenzia per I’Italia digitale

Il sistema dei pagamenti a favore delle pubbliche amministrazioni e dei gestori
di pubblici servizi. Si avvale di una Piattaforma tecnologica per

pagoPA I’interconnessione e I’interoperabilita tra le Pubbliche Amministrazioni e i
Prestatori di Servizi di Pagamento di cui all’art. 81, comma 2-bis del CAD,
nota anche come Nodo dei Pagamenti-SPC

PdD Porta di Dominio SPCoop

PSP Prestatore di Servizi di Pagamento.

Porta di Dominio Equivalente
Oggetto software analogo alla PdD standard SPCoop ovvero altro oggetto

PdDE software in grado di trattare le funzioni di trasferimento definite nelle
specifiche AglD e garantire gli stessi livelli di tracciabilita, autenticazione e
confidenzialita nello scambio delle informazioni previsti per le PdD standard
SPCoop.

Porta di Dominio SPCoop Ente Aggregatore
PdD-EA Porta di Dominio SPCoop di un Ente Aggregatore che la rende disponibile a

singoli Enti Creditori per consentire loro I’accesso a SPCoop allo scopo di
accedere ai servizi di pagoPA
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Definizione / Acronimo

Descrizione

RWD

Responsive Web Design

Tecnica di web design per la realizzazione di siti in grado di adattarsi
graficamente in modo automatico al dispositivo coi quali vengono visualizzati.

SANP

Specifiche attuative di pagoPA, Allegato B alle Linee guida.

Servizi di Nodo

Funzionalita rese disponibili da pagoPA.

L’insieme delle funzioni e delle strutture tecniche, organizzative e di governo

Servizio finalizzate all’interconnessione e all’interoperabilita tra gli enti creditori ed i
PSP aderenti, ai sensi dell’articolo 81, comma 2-bis, del CAD.

SGPdD Software per la gestione della Porta di Dominio SPCoop

SPC Sistema Pubblico di Connettivita.

SPCoop Sistema Pubblico di Connettivita e cooperazione.

User experience

Le percezioni e le reazioni di un utente che derivano dall'uso o dall'aspettativa
d'uso di un prodotto, sistema o servizio. Nell'attuale contesto assume
prevalentemente il significato di usabilita.

Utilizzatore finale

Cittadini, figure professionali o imprese, nonché pubbliche amministrazioni
che effettuano pagamenti elettronici a favore di un ente creditore.
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SCOPO DEL DOCUMENTO

Lo scopo di questo documento é quello di descrivere le funzionalita che il “Portale delle Adesioni”,
predisposto da AgID al fine di supportare gli Enti Creditori nel processo di adesione a pagoPA, mette
a disposizione dei soggetti che, con diversi ruoli, intervengono in tale processo: i soggetti incaricati
dagli Enti Creditori, le figure tecniche dei soggetti direttamente connessi al Nodo, gli operatori del
Nodo dei Pagamenti-SPC e dell’Agenzia per I’Italia Digitale.

INTRODUZIONE

Nel seguito si descrivono brevemente i principali soggetti che interagiscono nel Sistema pagoPA.
Agenzia per I’ltalia Digitale

Ente istituito ai sensi del decreto legge n. 83 del 22 giugno 2012 convertito con legge n.134 del 7
agosto 2012 (gia DigitPA). E il gestore del Nodo dei Pagamenti-SPC.

Nodo dei Pagamenti-SPC

Piattaforma tecnologica per [I’interconnessione e I’interoperabilita tra le Pubbliche
Amministrazioni e i Prestatori di Servizi di Pagamento di cui all’art. 5, comma 2 del CAD.

Ente Creditore

L’Ente Creditore (nel seguito “EC”) & un soggetto pubblico (Amministrazione Pubblica o Gestore
di Pubblici Servizi) che intende utilizzare il sistema pagoPA al fine di incassare somme ad esso dovute
da parte di cittadini e imprese, che potranno utilizzare gli strumenti di pagamento messi a disposizione
dai PSP.

Prestatore Servizi di Pagamento

Il Prestatore Servizi di Pagamento (nel seguito “PSP”) & un soggetto accreditato da Banca d’Italia
a fornire servizi e strumenti di pagamento a cittadini e imprese. Nell’ambito di questo manuale si
intende anche che il PSP ha aderito al sistema pagoPA, mettendo a disposizione strumenti di
pagamento.

Intermediario Tecnologico

L’ Intermediario Tecnologico & un soggetto che aderisce a pagoPA come Ente Creditore 0 come
Prestatore di Servizi di Pagamento e che fornisce rispettivamente ad altri Enti Creditori o ad altri
Prestatori di Servizi di Pagamento che ne facciano richiesta le infrastrutture, i collegamenti, i servizi
e il supporto necessari per la connessione a pagoPA e I’attivazione dei servizi rispettivamente di
incasso o di pagamento.

Partner Tecnologico

Il Partner Tecnologico & un soggetto (es. aziende di mercato, banche) selezionato dall’Ente
Creditore, che a prescindere da una sua adesione a pagoPA e nel rispetto delle Linee guida AgID,
fornisce agli Enti Creditori le infrastrutture, i collegamenti, i servizi e il supporto necessari per la
connessione a pagoPA e I’attivazione dei servizi di incasso.
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Referente dei Pagamenti

Il Referente dei Pagamenti (nel seguito “RP”) & una figura incaricata dall’Ente Creditore, mediante
delega del legale rappresentante, che opera nell’ambito del sistema pagoPA per attivare e gestire le
connessioni dell'Ente Creditore, nominare il Referente Tecnico in caso di connessione diretta, nonché
gestire la lista degli IBAN che I’Ente Creditore utilizza per I’incasso delle somme dovute.

Un Referente dei Pagamenti puo essere designato da uno o piu Enti Creditori.
Referente Tecnico

Il Referente Tecnico (nel seguito “RT”) é la figura tecnica di riferimento di un soggetto
direttamente connesso al Nodo dei Pagamenti-SPC. Viene indicato dal Referente dei Pagamenti
dell’Ente Creditore (in caso di adesione diretta) o dall’Intermediario/Partner Tecnologico e si occupa
di:

e fornire le informazioni tecniche necessarie all’attivazione e alla configurazione dei servizi
erogati;

e predisporre il Piano di Attivazione per le attivita di test propedeutiche all’avvio in esercizio
dell’Ente Creditore;

e predisporre il Piano dei Servizi che I’Ente Creditore intende attivare.

Si noti che il Referente Tecnico sara lo stesso per tutti gli enti per i quali I’Intermediario/Partner
Tecnologico svolge tale ruolo.
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1. UTILIZZO DEL PORTALE

Il Portale delle Adesioni € lo strumento di AgID a supporto della gestione dei processi di adesione,
attivazione e assistenza all’esercizio dei soggetti tenuti ad aderire al sistema pagoPA.

I profili che possono accedere al Portale sono riportati nella tabella seguente.

Sigla Descrizione

AgID Operatore dell’Agenzia per I’Italia Digitale

Nodo Operatore del Nodo dei Pagamenti-SPC

IEC Persona Incaricata dall’Ente Creditore

RP Referente dei Pagamenti nominato dall’Ente Creditore aderente a
pagoPA

RT Referente Tecnico del soggetto direttamente connesso al Nodo dei

Pagamenti-SPC

Tabella 1 — Profili previsti nel Portale delle Adesioni

2. ACCESSO AL PORTALE

Il Portale delle Adesioni ha due distinte modalita di accesso: la prima prevede I’utilizzo di
credenziali non nominali, costituite da uno username corrispondente al codice IPA dell’Ente
Creditore e da una password generata dal sistema; la seconda prevede I’utilizzo di una username
nominale e di una password.

2.1  Accesso con credenziali non nominali
La modalita di accesso con credenziali non nominali & riservata:

a) Agli Incaricati degli Enti non ancora aderenti che devono accreditare il proprio Referente
dei Pagamenti;

b) Agli Incaricati degli Enti gia aderenti che devono sostituire il Referente dei Pagamenti
precedentemente accreditato;

c) Ai Referenti dei Pagamenti di Enti Creditori che, avendo aderito prima dell’esistenza del
Portale, devono completare i propri dati.

Tutti i soggetti elencati nei punti precedenti ricevono dal Portale delle Adesioni, sulla PEC
dell’Ente, le credenziali non nominali con le quali accedere (una sola volta) all’indirizzo
https://portal.pagopa.gov.it/pda-fa-portal/login per utilizzare le funzionalita che consentono di
portare a compimento le azioni indicate ai punti a), b) e c).
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Codice Ipa *

*
Password

Autenticati

Figura 1 — Accesso con credenziali non nominali

2.2  Accesso con credenziali nominali
La modalita di accesso con credenziali nominali é riservata:

a) Agli Amministratori AglD;

b) Agli Operatori del Nodo dei Pagamenti-SPC;

c) Ai Referenti dei Pagamenti che devono inviare ad AglD la Lettera di Adesione a pagoPA,
gestire le connessioni dell’Ente Creditore a pagoPA e comunicare gli IBAN di accredito;
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d) Ai Referenti Tecnici che devono comunicare tutte le informazioni necessarie alla
configurazione e all’attivazione dell’Ente Creditore sul Nodo dei Pagamenti e svolgere
una serie di attivita successivamente descritte in dettaglio.

I Referenti Pagamenti e i Referenti Tecnici che, a seguito di nomina, ricevono dal Portale delle
Adesioni tramite mail le credenziali nominali, devono accedere alla sezione del Portale disponibile al
seguente indirizzo:

https://portal.pagopa.qgov.it /pda-portal/admin/login

S i ’ : Torits
4? Agenzia per I'Italia Digitale paguP
“w.or  Presidenza del Consiglio dei Minisiri

L

Portale Delle Adesioni

Autenticati per iniziare la tua sessione

Username *

Password *

® Ho dimenticato le credenziali %) Autenticati

Figura 2 — Accesso con credenziali nominali
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Il soggetto che accede per la prima volta al Portale con le credenziali nominali ricevute dal sistema
sara invitato ad impostare una nuova password.
2.3 Disponibilita di funzioni in base al profilo e alla modalita di accesso al Portale

Il Portale delle Adesioni, in funzione della modalita e al profilo di accesso, mette a disposizione
funzionalita differenti.

L’accesso con credenziali non nominali mette a disposizione dei profili abilitati le funzionalita
indicate in tabella.

. I Profili
Funzionalita
AgID Nodo IEC RP RT
Accreditamento del Referente dei Pagamenti X
Sostituzione di un Referente dei Pagamenti X
Completamento dei dati del Referente dei Pagamenti X

Tabella 2 — Matrice Funzionalitd/Profili per accesso con credenziali non nominali

3. FUNZIONALITA ACCESSIBILI CON CREDENZIALI NON
NOMINALI

I soggetti che hanno ricevuto le credenziali non nominali possono utilizzare le funzionalita di:

e Accreditamento del Referente dei Pagamenti (per EC non ancora aderenti a pagoPA);

e Sostituzione di un Referente dei Pagamenti precedentemente nominato (per Enti gia
aderenti);

e Completamento dei dati del Referente dei Pagamenti.

3.1 Accreditamento del Referente dei Pagamenti dell’Ente Creditore (IEC)

La prima operazione necessaria per I’adesione a pagoPA e I’inserimento delle informazioni
relative al Referente dei Pagamenti designato dall’Ente Creditore. Nella Figura 3 é descritto il relativo
processo.
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Processo di accreditamento di un Referente dei Pagamenti
Incaricato
Ente Creditore EtEGd e

Pagamenti

Referente dei

Figura 3 - Processo di accreditamento del Referente dei Pagamenti

Il processo di accreditamento schematizzato in Figura 3 si articola nei seguenti passi:

[a] L’Ente Creditore riceve via PEC da AgID la mail contenente le credenziali di primo
accesso e incarica un proprio addetto! a eseguire I'attivita di accreditamento del Referente
dei Pagamenti. AgID presume che tale operazione sia compiuta per nome e per conto del
legale rappresentante dell’Ente;

[b] 1l soggetto incaricato dall’Ente Creditore accede al Portale delle Adesioni e si autentica
inserendo le credenziali ricevute;

[c] 1l soggetto incaricato compila il modulo di designazione del Referente dei Pagamenti e
completa I'operazione solo dopo aver indicato i dati obbligatori;

[d] 1l Portale delle Adesioni genera le credenziali per il Referente dei Pagamenti accreditato
dall’Ente e le invia all’indirizzo di posta elettronica indicato nel modulo di designazione;

[e] 1l Referente dei Pagamenti “accreditato”, ricevute tali credenziali, puo accedere al Portale
e completare il processo di adesione dell'Ente.

Uno stesso soggetto puod essere designato come Referente dei Pagamenti da uno o piu Enti
Creditori e ricevera le proprie credenziali solo al momento della” prima” nomina; per le successive
ricevera solo una mail di notifica®.

! Di norma, ma non necessariamente, la persona che in seguito svolgera il ruolo di Referente dei
Pagamenti.

2 Senza password temporanea in quanto I’utenza del Referente dei Pagamenti & gia attiva nel
sistema.
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3.11 Compilazione del modulo di designazione del Referente dei Pagamenti

Completata la fase di login, I’Ente Creditore (ovvero il soggetto incaricato dall’Ente) accede alla
pagina del Portale che contiene le istruzioni di primo accesso ed il form che consente di inserire i dati
del Referente dei Pagamenti che intende designare.

Dopo una prima sezione che presenta informazioni (non modificabili) relative all’Ente Creditore
reperite dall’Indice delle Pubbliche Amministrazioni, e possibile inserire le informazioni
indispensabili a identificare il Referente dei Pagamenti e necessarie a generare le sue credenziali di
accesso al Portale. Sara possibile anche inserire informazioni complementari (non obbligatorie)
riguardanti I’ubicazione dell’ufficio del Referente dei Pagamenti.

Nelle figure che seguono si possono osservare le sezioni relative all’Ente Creditore e ai dati
(obbligatori o no) relativi al Referente dei Pagamenti che si intende designare.

Adesione e nomina del Referente Pagamenti

Anagrafica Ente Creditare

Denominazione Ente Creditore

Citta' Metropolitana di Bari

Codice Fiscale / Partita IVA

80000110728

Codice Ipa

cmba

Posta elettronica certificata

protocollo.provincia.bari@pec.rupar.puglia.it

Indirizzo Ente Creditore

Indirizzo

Lungomare Nazario Sauro, 29

Comune

Bari

Provincia

BA

cap

70121

Figura 4 — Informazioni dell’Ente Creditore
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Referente Pagamenti

Nome *

Cognome *

Codice Fiscale *

Qualifica / Ruolo

Mail *

Recapito Telefonico

Recapito Cellulare

Amm.ne/Ente/Societa

Figura 5 - Informazioni del Referente dei Pagamenti (dati personali)

Indirizzo Ufficio Referente Pagamenti

Provincia

Scegli una provincia
Citta

Scegli una citta

Indirizzo

cap

M sava

® Logout

Figura 6 - Informazioni del Referente dei Pagamenti (dati dell’ ufficio)

Di seguito riportiamo I'elenco di dettaglio delle informazioni relative al Referente dei Pagamenti:
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Contenuto Obbligatorio Controlli
Nome campo (SI/NO)
Nome Nome del Referente dei Pagamenti Sl Presenza del dato
Cognome Cognome del Referente dei Pagamenti Sl Presenza del dato
Codice Fiscale | Codice Fiscale del Referente dei Pagamenti Sl Validita formale del check-digit
Qualifica o ruolo del Referente dei
Qualifica/ Ruolo Pagamenti aI_I interno de_II ente. Ngl caso il NO Nessuno
Referente dei Pagamenti non faccia parte
dell'organizzazione indicare "ESTERNO"

. Indirizzo di posta elettronica (semplice o S e
Mail PEC) del Referente dei Pagamenti Sl Validita formale dell'indirizzo
Recapito Indicare il numero di telefono fisso del NO
telefonico Referente dei Pagamenti
Recapito Indicare il numero di telefono mobile del

. . NO Nessuno
cellulare Referente dei Pagamenti
Nel caso in cui il Referente dei Pagamenti
Amm.ne/ Ente | non appartenga all'organizzazione dell'Ente
S . S \ . . . NO Nessuno
/Societa Creditore, indicare I'organizzazione di cui il
soggetto
L Indicare la provincia nella quale si trova
Provincia I'Ufficio del Referente dei Pagamenti NO Nessuno
Citta Indicare la citta pella quale si trova I'Ufficio NO Nessuno
del Referente dei Pagamenti

. Indicare l'indirizzo dove é ubicato I'Ufficio
Indirizzo : ) NO Nessuno

del Referente dei Pagamenti
Indicare il Codice di Avviamento Postale
CAP relativo all'indirizzo dove é ubicato I'Ufficio NO Nessuno

del Referente dei Pagamenti

Una volta inserite almeno le informazioni obbligatorie richieste, il soggetto incaricato dall’Ente
Creditore completa la designazione del Referente dei Pagamenti premendo il pulsante “Salva”.

Al completamento del processo di designazione del Referente dei Pagamenti, il Portale delle
Adesioni invia al suo indirizzo di posta elettronica una mail contenente le credenziali di accesso al

Portale.
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3.2 Sostituzione del Referente dei Pagamenti (IEC)

Qualora un Ente Creditore aderente a pagoPA si trovi nella necessita di designare un nuovo
Referente dei Pagamenti in sostituzione di quello precedentemente nominato, deve eseguire un
processo analogo a quello descritto in precedenza.

Ricave richiestz di
credenziali per
sostituzione

AglD

Referents

Pagamenti

Invio delle Compilazione del form del nuove

credanziali non Referente dei Pagamenti e invia
nominali alla PEC della notifica corredsta dzlle
dellEnte Creditore credenziali nominali di accesso

Portale

Riceve le credenziali
=2 incarica proprio
addetto ad
accedere al Fortale

Richieds I
cradenziali per
sostituzione
Rferente Pagamenti

Ente Creditore

Accede al Portale —

Incaricato

Processo di Sostituzione del Referente dei Pagamenti
Ente Creditore

Riceve dalla PEC del Portale Iz notifica
della nomina = {nel caso di prima
nomina) le credenziali nominali di

sccesza

Pagamenti

Referente dei

Figura 7 - Processo di sostituzione del Referente dei Pagamenti

Il processo di sostituzione, schematizzato in Figura 7, si articola nei seguenti passi:

[a] L’Ente Creditore invia alla casella di posta elettronica portalepagopa@agid.gov.it la
richiesta di credenziali di “primo accesso” indicando nell’oggetto della mail la causale:
“Richiesta credenziali di accesso per sostituzione Referente dei Pagamenti” e nel
corpo dell’email la PEC e il codice IPA dell’Ente Creditore;

[b] In risposta a tale richiesta I’Ente Creditore riceve da AglID via PEC la mail contenente le
credenziali di “primo accesso” e incarica un proprio addetto® a eseguire l'attivita di
sostituzione del Referente dei Pagamenti. AgID presume che tale operazione sia compiuta
per nome e per conto del legale rappresentante dell’EC;

[c] 1l soggetto incaricato dall’Ente Creditore accede al Portale delle Adesioni e si autentica
inserendo le credenziali ricevute;

[d] 1l soggetto incaricato compila il modulo di designazione del Referente dei Pagamenti e,
premendo il pulsante “Salva”, completa l'operazione;

% Di norma, ma non necessariamente, la persona che in seguito svolgera il ruolo di Referente dei
Pagamenti.
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[e] In modo automatico, il Portale delle Adesioni genera le credenziali di accesso e le invia
da portalepagopa@pcert.agid.gov.it all’indirizzo di posta elettronica del nuovo Referente
dei Pagamenti indicato nel modulo di designazione;

[f] 1l nuovo Referente dei Pagamenti “accreditato”, ricevute tali credenziali, puo accedere al
Portale e completare il processo di sostituzione.

E opportuno sottolineare che sara abilitato ad operare sempre un solo Referente dei Pagamenti per
un Ente Creditore: il processo di sostituzione prevede che il “vecchio” Referente dei Pagamenti
continuera ad operare fino all’invio delle credenziali al Referente dei Pagamenti designato a
sostituirlo.

3.3 Completamento dei dati obbligatori del Referente dei Pagamenti (IEC)

La designazione di un Referente dei Pagamenti attraverso il Portale delle Adesioni prevede che
alcune informazioni debbano essere compilate obbligatoriamente. Alcuni Enti Creditori hanno pero
aderito a pagoPA prima dell’attivazione del Portale e potrebbero non aver indicato alcuni dei dati (ad
esempio il Codice Fiscale) che oggi sono assolutamente indispensabili per attribuire al Referente dei
Pagamenti designato le credenziali di accesso al Portale.

Il Portale consente di sanare questa situazione rendendo disponibile una funzione che permette ai
soli Enti Creditori che abbiano aderito a pagoPA prima dell’attivazione del Portale, di completare i
dati senza I’obbligo di sottoscrivere una nuova Lettera di Adesione. La procedura, anche in questo
caso particolare, utilizza gli stessi form descritti in precedenza e utilizzati per designare il Referente
dei Pagamenti. Al termine della procedura il Referente dei Pagamenti designato ricevera da AglD le
credenziali per accedere al Portale delle Adesioni.

4. FUNZIONALITA ACCESSIBILI CON CREDENZIALI
NOMINALI

I soggetti che hanno ricevuto le credenziali nominali hanno accesso a una serie di funzionalita che
cambiano in base al tipo di profilo che ha effettuato I’accesso: Amministratore AgID (AgID),
Operatore Nodo dei Pagamenti-SPC (Nodo), Incaricato Ente Creditore (IEC), Referente dei
Pagamenti (RP) e Referente Tecnico (RT).

41 Home
La schermata iniziale del Portale mostra dati sintetici relativi a:

e Enti creditori aderenti: Enti che hanno finalizzato il processo di adesione a pagoPA
attraverso al Portale delle Adesioni;

e Enti creditori in corso di attivazione: Enti che stanno completando il processo di adesione
a pagoPA attraverso al Portale delle Adesioni;

e Enti Creditori attivi: Enti aderenti a pagoPA che hanno almeno una connessione in
esercizio.

Dalla Home del Portale delle Adesioni ¢ anche possibile scaricare I’ultima versione disponibile
del manuale utente in formato PDF.
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MENLF
Benvenuto nel Portale delle Adesioni pagoPA!
@ Home

Questa sezione permette al:

& Utenti

Referente dei Pagamenti naminato dall'Ente creditore di eseguire le seguanti attivita:

& Credenziali Primo Accesso * svolgere le operazioni propedeutiche allinvio ad AglD della Lettera di Adesione al sistema pagoPA;
svolgere le operazioni propedeutiche allinvio ad AgiD della Lettera di Sostituzione al sistema pagoPA:

@ Anagrafica IPA

.
& indicare, modificare ed eventualmente cancellare i dati bancari necessari per 'accredito delle operazioni di pagamento;
* indicare le modalita di interconnessione al sistema pagaPA, siano esse dirette o indirette

.

. indicare il Referente Tecnico in caso di adesione diretta
& Intermediari

Referente Tecnico indicato dal Referente dei Pagamenti dell'Ente creditore {in caso di adesione diretta) o dall'intermediario/Partner Tecnologico {in caso di adesione indiretta) di eseguire le
B Adesioni seguenti attivita

# fornire le informazioni tecniche necessarie all'attivazione e alla configurazione dei servizi erogati (funzionalita non ancora disponibile);
& Connettivita & predisporre il Piano di Attivazione per le attivita di test propedeutiche all‘avvio in esercizie dell'Ente Creditore [funzionalita non ancora disponibile)
s predisporre il Piano dei Servizi che 'Ente Creditore intende attivare (funzionalita non ancora disponibile)

0 Stazieni

(%) Piani di Attivazione

Y — Enti Creditori aderenti 15.520
Enti Creditori in corso di adesione 891
Enti Creditori attivi 11.181

PdA_ManualeUtente_v1.0.3pdf - 15/12/2016 (PDF, 1,64 kB)

Figura 8 - Portale delle Adesioni — Home page (profilo Amministratore AglID)

4.2 Utenti

Dalla voce di menu Utenti e possibile consultare e, se si possiedono i privilegi necessari,
modificare gli utenti del sistema. Gli utenti sono divisi in tre gruppi:

Amministratori AglD;

Operatori del Nodo dei Pagamenti-SPC
Referenti Pagamenti;

Referenti Tecnici.

Selezionando un gruppo, viene visualizzato I’elenco degli utenti registrati sul Portale appartenenti
a quel gruppo (Figura 9).
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Amministratori AglD

Cognome 12 Nome Email Abilitato Azioni

5 = oEoEen
5 i & o]c]alalo]s]
tuca @inwingit B (oG [ala]o]s]
Gl @agid ot © (o]c[ala]o]a]
Raftasle em & oa

go v (o]c[ala]o]s]
anzs ¥ [o]c[ala]o]s]
Francasca Mar v (o]c[ala]o]s]
e & oaoEen
— @agid g & (o]c|alalo]s]

Figura 9 - Elenco degli Amministratori AgliD

La colonna “Abilitato” indica se il relativo utente ¢ abilitato o meno ad accedere al Portale mentre
nella colonna “Azioni” é presente una serie di tasti che consentono di accedere alle funzionalita di
seguito elencate:

“Dettaglio”: permette di visualizzare i dettagli dell’utente selezionato;

e “Modifica”: permette di modificare alcuni dati dell’utente selezionato;

e “Shlocca”: consente di shloccare I’account di un utente che é stato bloccato in automatico dal
sistema a seguito di un numero di tentativi errati di accesso al sistema superiore al limite
previsto;

e “Abilita”: consente di abilitare un utente disabilitato;

e “Disabilita”: disabilitare un utente abilitato;

e “Elimina”: consente di eliminare I’utente selezionato. Questa operazione € consentita solo se
I’utente non e abilitato;

e “Sostituisci”: consente di sostituire il Referente dei Pagamenti con un altro soggetto

selezionabile tra quelli censiti sul Portale (vedi Figura 10). Tutti gli Enti creditori associati al

Referente dei Pagamenti sostituito verranno ereditati dal nuovo.

L’ Amministratore AgID puo modificare qualsiasi utente; il Referente Pagamenti e il Referente
Tecnico possono modificare solo le informazioni relative al proprio profilo. Tutte le informazioni
sono modificabili ad eccezione dello username e del codice fiscale.
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Figura 10 — Form per la sostituzione del Referente Pagamenti

4.3  Credenziali primo accesso

La voce di menu “Credenziali Primo Accesso” consente ad AglD la gestione delle credenziali non
nominali di primo accesso.

431 Visualizzazione Credenziali Primo Accesso inviate (AgID)

La funzionalita consente di visualizzare I’elenco degli Enti a cui sono state inviate credenziali di
primo accesso.

Visualizza, 10 v elementi Cerca:
Denominazione Ente Creditore I¢  Codice IpA Email Ricevente Credenziali Tipologia Invio Data inserimento
5 Valli Servizi S.A.L. vssrl affarigenerali@pec.Svalliserviziit Muova Adesione 01-02-2017 15:03:31
Aato Venezia Ambiente ava_ aatoveneziambiente@pec.it MNuova Adesione 01-02-2017 15:03:31
ABACO SPL ABACO_20160607 vallimantoan@abacospa.it Conferma Dati Rp 25-11-2016 14:30:37
AbbanoaS.PA. abspa progettazione.glipp@pec.abbanoa.it MNuova Adesione 01-02-2017 15:08:59
Accademia Albertina di Belle Arti di Torino aaba_001 accademia.torino@pec.it Nuova Adesione 01-02-2017 14:32:33
Accademia Belle Arti di Napoli aban ragioneria.ms(@comune adria.ro.it Nuova Adesione 07-03-2017 10:24:52
Accademia della Crusca ac marchese{@crusca fiit Conferma Dati Rp 17-11-2016 15:50:15
Accademia di Belle Arti di Ban abab_072 acrademiabelleartiba@pec.it Nuova Adesione 01-02-2017 19:50:27
Accademia di Belle Arti di Bologna abab_037 protocollo@pec.ababo.it Nuova Adesione 01-02-2017 14&:17:06
Accademia di Belle Arti di Brera ac_babr amministrazione@pec.accademiadibrera.milana.it MNuaova Adesione 01-02-2017 14:32:33

Vistada 1a 10di 11.616 elementi [ Precedente 2 ‘ 3 | 4 | 5 | | 1162 | Successivo ]

2 Esporta Credenziali Prima Accesso

Figura 11 — Visualizzazione Credenziali Primo Accesso inviate
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Nella colonna “Tipologia Invio” viene indicato il fine per cui sono state inviate le credenziali di
accesso come meglio spiegato nel successivo paragrafo.

4.3.2 Aggiunta di un Ente Creditore per invio credenziali primo accesso (AgID)

La funzionalita “Aggiungi Ente” consente ad AglD, attraverso la compilazione della form riportata
in Figura 12, di aggiungere un Ente a cui inviare/re-inviare le credenziali di primo accesso. L’invio e
previsto nelle seguenti 3 situazioni:

e “Conferma Dati Rp”: il Referente Pagamenti ha un profilo incompleto che non gli permette
di accedere al Portale;

e “Nuova Adesione”: I’Ente Creditore ha richiesto di accedere al Portale per aderire a
pagoPA,;
e “Sostituzione Rp”: I’Ente Creditore ha richiesto di sostituire il Referente Pagamenti.

Aggiungi Ente

- x
Codice lpa

» ' . . = ¥
Mail a cui inviare le credenziali

Tipologia Credenziali Nuova Adesione -

M Invia Credenziali

Figura 12 — Aggiunta di un Ente Creditore per invio credenziali primo accesso
4.3.3 Esportazione Credenziali Primo Accesso (AglD)

Dalla voce di menu “Credenziali Primo Accesso”, cliccando sul tasto “Esporta Credenziali Primo
Accesso”, € possibile scaricare I’elenco delle credenziali inviate agli Enti Creditori. Viene generato
un file csv export_credenziali_aaaammgg.csv con il seguente tracciato:

Nome campo Descrizione / Valori
Denominazione Denominazione dell’Ente Creditore.
Codiceipa Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni
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Nome campo

Descrizione / Valori

Email

PEC dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni

Tipologialnvio

Motivo per cui sono state inviate le credenziali. I valori possibili sono:

e Adesione: per richiedere una nuova adesione

e Conferma Rp: per richiedere il completamento dei dati (CF) ad un
RP

e Sostituzione Rp: per richiedere la sostituzione di un RP

Data

Data nella quale é stato effettuato I’invio

Tabella 3 — Tracciato record file export_credenziali_aaaammgg.csv

4.4  Anagrafica IPA (AgID)

Selezionando la voce di menu “Anagrafica IPA” e possibile:

Visualizzare gli Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni;

Censire un nuovo Ente Creditore;

Modificare un Ente Creditore censito manualmente;

Cancellare un Ente Creditore inserimento manualmente;

Sostituire un Ente Creditore con un altro Ente censito sul Portale e candidato alla sua
sostituzione (perché ha lo stesso codice fiscale ad esempio);

Esportare gli Enti Creditori censiti sul Portale.

Le funzionalita sopra indicate sono riservate ad AgID.
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Anagrafica IPA

Visualizza 10 v
Stato
Da verificare (ex |PA)
Da verificare (ex |PA)

verificare (ex |PA)

&

Da verificare (ex |PA)

Da verificare (ex |PA)

Da verificare (ex |PA)

Da verificare (ex |PA)

Da verificare (ex IPA)

Da verificara (ex |PA)

Da verificare (ex |PA)

elementi

Denominazione Ente Creditore

CPIA C/0 LICEO CLASS DE CASTRO

Servizi Sociali del Cassinate SRL

STITUTO COMPRENSIVO - BUDONI - FALS0 POSITIVO -CI RIPROVO

ST PROF PER | SERVIZI COMMERCIALI - SASSE

Angri Eco Servizi Azienda Speciale

Provincia di Cagliari

Comunita’ Montana Valdigne Mont Blanc
STITUTO TECNICO AGRARIO - G. DALMASS0
PMAZZONE" ROCCELLA

Volsca Ambiente e Servizi 5.P.A

istada 1a 10 di 22.530 elementi

Figura 13 — Vista degli Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni

T

- PERUZZI

=+ Aggiungi Ente

Codice Fiscale Codice IPA Azioni
scosastosss 0E0E
caszcososcn QEos
93014450915 stsc_nuicB57001 AEoeE
04051580480 stsc_firc09000a AEoeE
03853810657 aes_065 AQEoe
ocstcanona2 - oEos
80004030070 CMUMB (6| G [&]==]
soosoots sz wannono oEos
30034720806 5037006G_ 20161004 (o [a]>
e e oBos
[ Pracedente 2 | 3 | 4 | 5 | . | 2293 | Successivo

2 Esporta anagrafica IPA

44.1 Visualizzazione Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni (AgID)

La schermata di visualizzazione riportata in Figura 13 mostra I’elenco degli Enti Creditori censiti
sul Portale delle Adesioni. I dati presenti provengono dall’Indice delle PA (aggiornati con frequenza
giornaliera) e possono essere integrati con inserimenti manuali (Enti non censiti sull’Indice delle PA).

Le informazioni visualizzate sono:

e Stato: indica lo stato associato all’Ente Creditore. | valori possibili sono:
“Da verificare (ex IPA)”: questo stato viene attribuito quando:
= |’Ente Creditore memorizzato sul Portale delle Adesioni differisce per alcuni
valori, ad eccezione del codice fiscale, da quello presente sull’ Indice delle PA.
Attraverso il tasto “Sostituisci” e possibile aggiornare i dati dell’Ente Creditore

(0]

e Denominazione Ente Creditore: indica la denominazione dell’Ente Creditore;

sul Portale delle Adesioni con quelli presi dall’Indice delle PA.

= |’Ente Creditore censito sul Portale delle Adesioni ¢ stato eliminato dall’ Indice

delle PA.

“Da IPA”: I’Ente Creditore proviene dall’Indice delle PA;

“Da PDA”: I’Ente Creditore ¢ stato inserito manualmente sul Portale delle Adesioni.

Il suo codice fiscale non é presente sull’Indice delle PA.

“Da PDA (ex IPA)”: I’Ente Creditore non é piu presente sull’Indice delle PA ma non
e stato rimosso dal Portale delle Adesioni perché sono state effettuate delle attivita

relativamente ad esso.

e Codice fiscale: indica il codice fiscale dell’Ente Creditore;
e Codice IPA: indica il codice IPA dell’Ente Creditore;
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e Azioni: riporta le azioni disponibili per quell’Ente Creditore. Queste possono essere:

o Dettaglio Ente: permette di visualizzare i dettagli dell’Ente Creditore. Questa funzione
e disponibile per tutti gli Enti;

0 Modifica: permette di modificare i dettagli dell’Ente Creditore. Questa funzione é
disponibile per gli Enti Creditori nello stato “Da PDA”, “Da PDA (ex IPA)”, “Da
verificare (ex IPA)”;

0 Cancella: permette di cancellare I’Ente Creditore dal Portale delle Adesioni. Questa
funzione & disponibile solo se non sono state effettuate attivita sull’Ente Creditore e,
inoltre, se I’Ente si trova nello stato “Da PDA”, “Da PDA (ex IPA)”, “Da verificare
(ex IPA)”;

o Cambia IPA: permette di sovrascrivere i dati dell’Ente Creditore presente nel Portale
delle Adesioni con quelli memorizzati in Indice PA qualora i codici fiscali coincidano.

4.4.2 Censimento di un nuovo Ente Creditore (AgID)

Il censimento di un nuovo Ente Creditore & possibile solo se non esiste sul Portale un Ente
Creditore in possesso dello stesso codice fiscale. Per inserire un nuovo Ente Creditore e necessario
cliccare il tasto “Aggiungi Ente” e compilare la form mostrata in Figura 14. | campi contrassegnati
con * sono obbligatori e descritti in Tabella 4.

Aggiungl Ente

Cadice IPR *
Denaminazione Ente Creditore *

Tipelogia Istat|  Seacli una tipolopa istat

Tipelogia Amministrazioni *

Titale Responsabile
lome Responsabile

Cogname Responsabile

=

Figura 14 - Form di aggiunta di un nuovo Ente Creditore
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Nome campo

Descrizione / Valori

Codice IPA

Codice IPA dell’Ente Creditore

Descrizione Ente Creditore

Descrizione dell’Ente Creditore

Tipologia ISTAT

Tipologia ISTAT dell’Ente Creditore

Tipologia Amministrazioni

Tipologia Amministrazione dell’Ente Creditore

Acronimo

Acronimo dell’Ente Creditore

Codice Fiscale

Codice Fiscale dell’Ente Creditore

Email

Email Fiscale dell’Ente Creditore

Titolo Responsabile

Titolo del Responsabile dell’Ente

Nome Responsabile

Nome del Responsabile dell’Ente

Cognome Responsabile

Cognome del Responsabile dell’Ente

Indirizzo Indirizzo dell’Ente Creditore
Comune Comune dell’Ente Creditore
Cap CAP dell’Ente Creditore
Provincia Provincia dell’Ente Creditore

Email_certificata

Comune dell’Ente Creditore

Sito_istituzionale

Sito istituzionale dell’Ente Creditore

Tabella 4 - Elenco dei dati necessari al censimento di un nuovo Ente Creditore

443 Esportazione Anagrafica IPA (AglD)

Dalla voce di menu “Anagrafica IPA”, cliccando sul tasto “Esporta anagrafica IPA”, e possibile
scaricare I’elenco degli Enti Creditori censiti sul Portale delle Adesioni. Viene generato un file csv
export_ipa_aaaammgg.csv con il seguente tracciato:

Nome campo Descrizione / Valori
Cod_amm Codice IPA dell’Ente Creditore
Des_amm Descrizione dell’Ente Creditore
Tipologia Tipologia dell’Ente Creditore
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Nome campo Descrizione / Valori
Codice fiscale Codice Fiscale dell’Ente Creditore
Indirizzo Indirizzo dell’Ente Creditore
Comune Comune dell’Ente Creditore
CAP CAP dell’Ente Creditore
Provincia Provincia dell’Ente Creditore
Email_certificata Comune dell’Ente Creditore
Sito_istituzionale Sito istituzionale dell’Ente Creditore

Tabella 5 — Tracciato record file export_ipa_aaaammgg.csv

45 Intermediari/Partner

La voce di menu “Intermediari” consente, ai profili abilitati, di accedere alle funzionalita del
Portale delle Adesioni che riguardano la gestione degli Intermediari Tecnologici e dei Partner
Tecnologici.

45.1 Visualizzazione dei Partner/Intermediari Tecnologici (AgID)

La voce di menu “Intermediari” consente agli utenti abilitati di scegliere se trattare i “Partner
Tecnologici” oppure gli “Intermediari Tecnologici” censiti sul Portale.

| “Partner Tecnologici” non essendo Enti Creditori devono essere censiti sul Portale utilizzando il
pulsante “Aggiungi Partner Tecnologico” mentre un Ente Creditore acquisisce il ruolo di
“Intermediario Tecnologico” se nella schermata di modifica della connessione diretta dell’Ente stesso
(come illustrato al § 4.6.2.5 alla voce “Designazione dell’Ente Creditore come intermediario”) si
seleziona la casella “Intende operare come intermediario”.

Degli Intermediari Tecnologici & possibile visualizzare I’elenco, effettuare una ricerca sulla lista e
accedere alle informazioni di dettaglio dell’Ente Creditore selezionato. Per i Partner Tecnologici &
possibile visualizzare I’elenco ed effettuare una ricerca sulla lista; per il Partner selezionato si puo
accedere alle informazioni di dettaglio e modificarle se necessario oppure procedere alla sua
cancellazione. Utilizzando infine il pulsante “Aggiungi Partner Tecnologico” I’utente abilitato € in
grado di aggiungere un nuovo Partner Tecnologico.
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+ Aggiungi Partner Tecnologico

Visualizza| 1p v element Cerca:
Ragione Sociale 1L Cod Fiscale/P.lva Azioni
Acme Italia srl 12867930153
ADVANCED SYSTEMS srl 03383330638
ANCITEL 07196850585
AP Systems 08543640158
ARCA Servizi srl 09106071005
ARGO SOFTWARE SRL 00838520880
ASMEL 91055320120
Asmenet Calabria Soc. Cons. Arl 02729450797
Banca di Credito Cooperativo Bergamo e Valli 00312270168
Banca Popolare di Milano SpA 00103200762

Vistada 1a 10 di 59 elementi [ Precedente - 2 ‘ 3 ‘ i ‘ 5 ‘ B ‘ Successiva ]

Figura 15 - Elenco dei Partner Tecnologici censiti sul Portale

Visualizza q1p v elementi Cerca:
Denominazione 1% Codice Fiscale Codice IPA Azione
Agenzia Italiana del Farmaco - AIFA 97345810580 aifa_rm n
Alto Adige Riscossioni Spa 02805350214 aarspa
ANDREANI TRIBUTI srl 01412520439 andtrib_20160526 B
Aric Agenzia Regionale di Informatica e Committenza 91022630676 aaric n
Citta’ Metropolitana di Roma Capitale 80034350585 cmrc -
Comune di Palermo 80016350821 c_g273 B
Ministero dell'lstruzione, dell' Universita’ e della Ricerca B0185250588 m_pi n
Ministero dello Sviluppo Economico 80230350587 m_svec
Provincia Autonoma di Trento 00337460224 p_TN
Regione Autonoma della Sardegna B0002870923 r_sardeg L]

Vista da 1a 10 di 26 elementi [ Precedents - 2 ‘ 3 ‘ Successivo

Figura 16 - Elenco degli Intermediari censiti sul Portale
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45.2 Aggiunta di un Partner Tecnologico (AgID)

Selezionando “Aggiungi Partner Tecnologico” viene mostrata una form in cui sono evidenziati
con un * i campi obbligatori. | dati da inserire sono:

Nome campo O/F” Tipo / Formato Descrizione / Valori
Ragione Sociale o] Alfanumerico Ragione Sociale del Partner Tecnologico
con Fsale P | 0| Atmerico | Sode File Pt A dl e retor g
Email PEC o} Alfanumerico PEC del Partner Tecnologico
Provincia F Alfanumerico Provincia del Partner Tecnologico
Citta F Alfanumerico Citta del Partner Tecnologico
Indirizzo F Alfanumerico Indirizzo del Partner Tecnologico
CAP F Numerico (5 cifre) | CAP del Partner Tecnologico
Email O Alfanumerico Email del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Nome (0] Alfanumerico Nome del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Cognome @] Alfanumerico Cognome del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Qualifica/Posizione F Alfanumerico %L::a:]lci)fli(;:gigoPosizione del Referente Tecnico del Partner
Recapito Telefonico F Numerico Telefono del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Recapito Cellulare F Numerico Cellulare del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Codice Fiscale 0 Alfag:rr:tet:éir(i:; (16 _Fecz:c:]igleog:(s:gale del Referente Tecnico del Partner
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Nome campo O/F" | Tipo/Formato Descrizione / Valori
Provincia F Alfanumerico Provincia del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
Citta F Alfanumerico Citta del Referente Tecnico del Partner Tecnologico
CAP F Numerico (5 cifre) | CAP del Referente Tecnico del Partner Tecnologico

Tabella 6 - Elenco delle informazioni da inserire per il censimento di un nuovo Partner
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Ragione Sociale * Ragione Saciale
@
Cod.Fiscale/P.lva * CODFSC/RIVA
Email PEC * Email PEC
Provincia Provincia
[ Scegli una provincia N l
Citta Citta
[ Scegli una citta - l
Indirizzo Indirizzo
cap AP

Anagrafica Referente Tecnico

Email * Email
Nome * Nome
Cognome * Cognome
Qualifica/Posizione Qualifica/Posizione
Recapito Telefonico Recapito Telefonico
Recapito Cellulare Recapito Cellulare
Codice Fiscale * Codice Fiscale
Provincia Provincia
[ Scegli una provincia N I

Citta Citta
[ Scegli una citta - l

Indirizzo Indirizzo
cap cnp

4= Annulla

Figura 17 — Form per I’aggiunta di un Partner Tecnologico
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Dettaglio Partner Tecnologico

Ragione Sociale Acme ltaliasrl
Cod.Fiscale/P.lva 12867530153
Email PEC

Referente Tecnico
Cognome

Nome
Recapito Telefonico
Recapito Cellulare

Email

Sostituisci Referente Tecnico

Figura 18 - Dettaglio di un Partner Tecnologico

4.6  Adesioni
Espandendo la voce di menu “Adesioni” vengono visualizzate le seguenti voci:

e “Gestione Adesioni”: consente di visualizzare gli Enti Creditori che stanno aderendo al
sistema (con il dettaglio sullo stato di avanzamento del processo di adesione) e gli Enti che
stanno effettuando il cambio del Referente Pagamenti;

e “Enti Creditori Aderenti”: consente di visualizzare gli Enti Creditori aderenti a pagoPA e
operare su di essi;

e “Adesioni Revocate”: consente di visualizzare gli Enti Creditori che hanno revocato la loro
adesione al sistema pagoPA.

46.1 Gestione Adesioni (RP)

By

Accedendo alla sezione “Gestione Adesioni” é possibile visualizzare I’elenco degli Enti Creditori
che stanno completando il processo di adesione al sistema e lo stato in cui si trovano, come illustrato
in Figura 19.
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Gestione adesioni

Visualizza o ¥ |elementi erca

Denominazione Ente Codice IPA Stato Lettera Tipologia Azione

Accademia di Belle Arti di Catania abac Da Compilare Nuova Adesione ﬂ

Accademia di Belle Arti di Palerma abap_082 Scaricata Nuova Adesione ﬂ

Aero Club d'italia Scaricata Nuova Adesione B8

Afc Tarino S.PA. atcto Scaricata Nuova Adesione B8

Agenzia Nazionale per | Giovani anig_rm Scaricata MNuova Adesione ﬂ

Agenzia Nazionale per La Sicurezza Delle Ferrovie a_nlsdf Scaricata Sostituzione Rp ﬂ

Agenzia per |a Rappresentanza Negoziale delle Pubbliche Amministrazioni - ARAN ARNPA Compilata Muova Adesione E

Agenzia Regionale per la Protezione dell'Ambiente del Friuli Venezia Giulia arpa_fug Da Compilare Sostituzione Rp E

Agenzia Regionale per |la Protezione dell’Ambiente della Sardegna arpas_ca Da Compilare Nuova Adesione ﬂ

Agenzia Regionale per lo Sviluppo Agricolo Rurale e della Pesca - Arsarp arlsl_0 Da Compilare Nuova Adesione E

Vistada 1a10di 863 elementi

[ Precedente 2 | 3 | & | 5 |

87

o

Figura 19 - Situazione degli Enti Creditori in fase di adesione al sistema

Sulla form “Gestione Adesioni” & presente il tasto “Esporta adesioni in corso” che consente di
esportare I’elenco degli Enti Creditori in fase di adesione o con una “Sostituzione Rp” in corso. Per

la spiegazione dei diversi stati si rimanda alla Tabella 7.

A seconda del profilo utente € possibile svolgere le seguenti attivita accessibili selezionando il

tasto “Dettagli”:

e Completamento e invio della Lettera di Adesione;
e Completamento e invio della Lettera di Sostituzione;
e Verifica, approvazione/rifiuto di una Lettera di Adesione o di Sostituzione.

46.1.1 Esporta adesioni in corso (RP)

Dalla voce di menu “Gestione Adesioni”, cliccando sul tasto “Esporta adesioni in corso” é
possibile scaricare un elenco di tutti gli Enti Creditori che sono in fase di adesione al sistema pagoPA
oppure hanno avanzato la richiesta di sostituzione del Referente Pagamenti (e lo stato in cui queste
attivita si trovano). Viene generato un file csv export_enti_in_attivazione_aaaammgg.csv con il

seguente tracciato:

Nome campo Descrizione / Valori
. Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche
codicelpa g .
Amministrazioni
N Denominazione dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche
denominazioneEnte . A
Amministrazioni
pec PEC dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni
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Nome campo Descrizione / Valori
Tipologia di adesione che interessa I’Ente Creditore. | valori possibili sono:
) ) e Adesione: indica che I’Ente Creditore sta procedendo con le
tipologia operazioni necessarie a completare la sua adesione al Sistema
e Sostituzione Rp: indica che I’Ente Creditore sta procedendo con le
operazioni necessarie a sostituire il suo Referente dei Pagamenti
Indica lo stato in cui si trova I’operazione descritta in tipologia. | valori
possibili sono:
e  Da Compilare: Lettera di Adesione o di Sostituzione ancora da
compilare
stato e  Compilata: Lettera di Adesione o di Sostituzione compilata

e  Scaricata: Lettera di Adesione o di Sostituzione compilata e scaricata

e  Caricata: Lettera di Adesione o di Sostituzione compilata, scaricata e
successivamente ricaricata

e Rifiutata: Lettera di Adesione o di Sostituzione rifiutata

e  Documento Verificato: Lettera di Adesione o di Sostituzione verificata

dataUltimaModifica

Data relativa all’ultima attivita registrata per I’Ente Creditore a cui & associata

cognome Cognome del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore
nome Nome del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore
email Email del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore
Tabella 7 — Tracciato record file export_enti_in_attivazione_aaaammgg.csv
4.6.1.2 Completamento e invio della Lettera di Adesione (RP)

Il processo di adesione ¢ illustrato nella Figura 20.
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Figura 20 — Processo di adesione

La procedura di adesione prevede i seguenti passi:

[a] 1l Referente dei Pagamenti compila la Lettera di Adesione con tutti i dati richiesti, tra cui i
riferimenti del legale rappresentante dell’Ente Creditore;

[b] 1l Referente dei Pagamenti esegue il download della Lettera di Adesione per sottoporla alla
firma digitale del legale rappresentante dell’Ente Creditore;

[c] 1l Referente dei Pagamenti esegue I’upload della Lettera di Adesione firmata digitalmente dal
legale rappresentante, rendendola accessibile ad AgID sia sul Portale che sul Protocollo;

[d] AgID invia alla mail del Referente dei Pagamenti I’esito della verifica.

In caso di esito negativo, il Referente dei Pagamenti dovra apportare le opportune modifiche e
sottomettere nuovamente la lettera.

In caso di verifica positiva, I’Ente Creditore avra completato il processo di adesione.

Per svolgere i passi indicati ai precedenti punti 1, 2 e 3, il Referente dei Pagamenti accede alla
sezione “Gestione Adesioni” che gli permette di visualizzare (Figura 21) gli Enti di sua competenza
che si trovano in fase di adesione.

Gestione adesioni

Visualizza 1p v element Cerca:
Denominazione Ente Codice fiscale Ente Codice IPA Stato Adesione Tipologia Azione
Collegio Geometri e Geometri Laureati della 80011950369 cgglmo Rifiutata Muova Adesione EE

Provincia di Modena

Vistada1a 1di1element l Precedente - Successivo
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Figura 21 — Enti in fase di Adesione

Nella colonna “Azione” di Figura 21 appaiono i tasti necessari al completamento dell’adesione
dell’Ente Creditore:

e “Compila”: permette la compilazione della Lettera di Adesione o Sostituzione;
e “Scarica”: permette di scaricare la Lettera di Adesione o Sostituzione una volta compilata;

e “Ricarica”: permette di ricaricare la Lettera di Adesione o Sostituzione una volta fatta
firmare digitalmente.

Attraverso il tasto “Compila” il Referente dei Pagamenti procede alla compilazione del modulo
mostrato in Figura 22 e Figura 23.

Compila Lettera di Adesione

Anagrafica Ente Crediton

Dencminazione Ente

|||||||||

Figura 22 - Compilazione Lettera di Adesione (parte 1)
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leferents dei Pagament

Home

Mario

Cogmams

Rossi

Amrune Endes ol

Mail
mario.rossi@gmail.com
Hecapito Telefonico
[

Recapito Cellulare

EELHEes

Figura 23 - Compilazione Lettera di Adesione (parte 2)

Inseriti e salvati i dati previsti dal modulo, la Lettera di Adesione passa allo stato “Compilata”.

Per procedere oltre, il Referente dei Pagamenti deve scaricare la Lettera di Adesione in formato
PDF attivando il tasto “Scarica Lettera di Adesione”. Il Portale invia all’indirizzo di posta elettronica
del Referente dei Pagamenti un codice OTP (One Time Password) da inserire nella form mostrata in
Figura 24.

Gestione adesioni Scarica Lettera

Scarica Lettera

Denominazione Comune di Trepuzzi
Codice Fiscale 00463680751

Codice IPA c_1383

Codice Otp *

& Download Lettera di Adesione (PDF, 46 kB)

Figura 24 - richiesta inserimento OTP

Il Referente dei Pagamenti inserisce il codice OTP ed effettua il download della Lettera cliccando
sul tasto “Download Lettera di Adesione”. Il Portale assegna un ID al documento PDF e lo firma
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digitalmente allo scopo di assicurarne I’integrita. Dopo il download la Lettera di Adesione é posta in
stato “Scaricata”.

Si noti che in questa fase € possibile eseguire ulteriori azioni di modifica e download per eventuali
correzioni.

Una volta scaricata la Lettera di Adesione, il Referente dei Pagamenti la sottopone alla firma
(elettronica) del rappresentante legale dell’EC.

Il Referente dei Pagamenti, sottoposta la Lettera di adesione alla firma del rappresentante legale
dell’Ente Creditore, deve ricaricare la lettera sul Portale tramite il pulsante “Ricarica Lettera di
Adesione” (Figura 25).

Ricarica Lettera

Seleziona file *

Scegli file | Nessun file selezionato

Ricarica Lettera di Adesione

Figura 25 - Ricarica Lettera di Adesione

Al termine dell’operazione, la Lettera di Adesione ¢ posta in stato “Caricata”; in questo stato tutti
i tasti azione sono attivi e quindi rimane possibile ripetere, tutto o in parte, il processo fin qui descritto.

Una volta ricaricata la Lettera sul Portale, il Referente dei Pagamenti resta in attesa che AgID
completi le proprie attivita di verifica e ne fornisca I’esito.

In caso di verifica positiva di AgID, il Referente dei Pagamenti riceve una notifica via email dal
Portale e la procedura di adesione dell’Ente Creditore risulta completata. L’Ente viene spostato
dall’elenco “Gestione Adesioni” ed inserito nell’elenco degli “Enti Creditori Aderenti” affinché il
Referente dei Pagamenti possa selezionarlo per gli ulteriori adempimenti.

4.6.1.3 Completamento e invio della Lettera di Sostituzione (RP)

La procedura di compilazione della Lettera di Sostituzione del Referente dei Pagamenti ha lo scopo
di gestire la sostituzione dei soggetti che ricoprono questo ruolo. Ogni Ente Creditore pud hominare
un solo Referente dei Pagamenti. | passi operativi da seguire per completare questa procedura sono i
medesimi gia descritti in precedenza per la compilazione della Lettera di Adesione.

4.6.1.4 Verifica, approvazione/rifiuto Lettera di Adesione/Sostituzione (AgID)

Cliccando sul tasto “Dettagli” nella colonna “Azione”, AgID puo entrare nel dettaglio
dell’adesione in corso (vedi Figura 26) e procedere con una delle seguenti attivita:

e “Verifica”: consente di verificare la conformita del documento caricato dall’Ente che ha
completato la compilazione e la firma della Lettera di Adesione o di Sostituzione;
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e “Approva”: consente di approvare I’adesione dell’Ente che ha caricato la Lettera di
Adesione o di Sostituzione;

e “Rifiuta”: consente di rifiutare I’adesione dell’Ente che ha caricato la Lettera di Adesione
o di Sostituzione;

e “Download Lettera di Adesione”: consente di scaricare in locale la Lettera di Adesione o
di Sostituzione

Accademia di Belle Arti di Catania

Dencminazione Ente Accademia di Belle Arti di Catania
Codice fiscale Ente 80011550870

Codice IPA abac

Verifica Documento Mon verificato

Referente pagamenti Alessandro Blancato

Figura 26 - Dettaglio adesione in corso

4.6.2 Enti Creditori Aderenti (RP, RT)

La voce di menu “Enti Creditori Aderenti” permette di visualizzare gli Enti Creditori aderenti al
sistema pagoPA (Figura 1Figura 27). Per ogni Ente & mostrata la sua Denominazione, il Codice
Fiscale, il Codice IPA e, nella colonna “Azione”, il tasto che permette di accedere ad alcune
funzionalita relative all’Ente scelto.

Enti Creditori Aderenti

Wisualizza o ¥ elementi Cerca;
Denominaziene 1&  codice Fiscale Codice IPA Azione
ABALOSPA 02391510266 ABALO_20160607 a
Accademia Albertina di Belle Arti di Toring 80092570011 aaba_001 n
Accademia della Crusca B0000S504B7 AC B
Accademia di Belle Arti di Urbina 82004850418 abau ﬂ
Acquedotto Lucano Spa 01522200763 alspapz n
ADiS.U. Azienda per || Dinitto allo Studio Universitario Universita' Degli Studi Suor Orsola Benincasa 05300141214 adsua a
ADISU. LOrientale B0044460634 adsulo E
A.D1S.U. Parthenope 80018680635 adsup n
ADLSUSALERNO AZIENDA PER IL DIRITTO ALLO STUDIO UNIVERSITARID 80018110652 adsus_sa ﬂ
Ad Personam Azienda Dei Servizi alla Persona del Comune di Parma 02447070348 apads n

Vistada 1a 10 di 15.520 elementi [ Precedente 2 | 3 | i | = | . | 1552
2 Esporta Enti Creditori | 2 Esporta IBAN

Figura 27 — Enti Creditori aderenti
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Sulla form “Enti Creditori Aderenti” sono presenti, inoltre, i tasti “Esporta Enti Creditori” ed
“Esporta IBAN” che consentono di esportare rispettivamente I’elenco degli Enti Creditori aderenti e
quello degli IBAN presenti sul Portale.

4.6.2.1 Esportazione Enti Creditori (RP, RT)

Dalla voce di menu “Enti Creditori Aderenti”, cliccando sul tasto “Esporta Enti Creditori” €
possibile scaricare un elenco di tutti gli Enti Creditori aderenti al sistema pagoPA con il dettaglio di
tutte le loro connessioni e, per ciascuna di esse, di tutti i suoi modelli con I’indicazione dello stato per
ciascun modello. Viene generato un file csv export_enti_aaaammgg.csv con il seguente tracciato:

Nome campo Descrizione / Valori

Denominazione dell’Ente Creditore registrato

denominazioneEnte nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice

codAmm delle Pubbliche Amministrazioni

Codice fiscale dell’Ente Creditore registrato

codiceFiscale nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni

Data di adesione dell’Ente Creditore al Portale delle

dataAdesione Adesioni

codiceGs1GlIn Codice Gs1GIn attribuito all’Ente Creditore

cognomeRp Cognome del RP dell’Ente Creditore

nomeRp Nome del RP dell’Ente Creditore

codiceFiscaleRp Codice Fiscale del RP dell’Ente Creditore

mailRp Email del RP dell’Ente Creditore
telefonoRp Telefono del RP dell’Ente Creditore
cellulareRp Cellulare del RP dell’Ente Creditore

tipolntermediazione

Tipologia di intermediazione esistente tra I’Ente

Creditore e lo specifico intermediario

denominazionelntermediarioPartner

Denominazione dell’Intermediario

cognomeRt

Cognome del RT dell’Ente Creditore

nomeRt

Nome del RT dell’Ente Creditore

codiceFiscaleRt

Codice Fiscale del RT dell’Ente Creditore
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Nome campo Descrizione / Valori
mailRt Email del RT dell’Ente Creditore
telefonoRt Telefono del RT dell’Ente Creditore
cellulareRt Cellulare del RT dell’Ente Creditore

Stato della connessione. | valori possibili sono:

e 100: connessione stabilita tra Ente Creditore ed
Intermediario

e 200: connessione in Collaudo

e 300: connessione in Pre-Esercizio

e 400: connessione in Esercizio

statoConnessione

Modello attribuito alla Connessione. | valori possibili

modello sono:1,2,304

dataCollaudo Data in cui la Connessione ¢ entrata in Collaudo
dataPreEsercizio Data in cui la Connessione ¢ entrata in Pre-Esercizio
dataEsercizio Data in cui la Connessione ¢ entrata in Esercizio
auxDigit Aux Digit della connessione

codiceSegregazione Codice di segregazione della connessione
applicationCode Application Code della connessione
codicelnterbancario Codice Interbancario dell’Ente Creditore

Tabella 8 — Tracciato record file export_enti_aaaammgg.csv

4.6.2.2 Esportazione IBAN (RP, RT)

Dalla voce di menu “Enti Creditori Aderenti”, cliccando sul tasto “Esporta IBAN” & possibile
scaricare un elenco di tutti gli IBAN e del loro stato sul Portale delle Adesioni. Viene generato un file
csv export_IBAN_aaaammgg.csv con il tracciato riportato in Tabella 9:

Nome campo Descrizione / Valori

Denominazione dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle

denominazioneEnte Pubbliche Amministrazioni

Codice Fiscale dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche

codiceFiscale A L
Amministrazioni
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Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle Pubbliche
codAmm . T
Amministrazioni
IBAN Numero dell’IBAN memorizzato sul Portale delle Adesioni

SellerBank associato all’IBAN. | valori possibili sono:

idSellerBank e CT000159 per Poste Italiane
o CT000037 per Unicredit

Indica lo stato in cui si trova I’IBAN. | valori possibili sono:

o “Attivazione programmata”: I’IBAN é nel periodo precedente
al periodo di preavviso per una richiesta di attivazione;

o “Attivazione in corso”: I’'IBAN e nel periodo di preavviso per
una richiesta di attivazione:

o “Attivo”: I’IBAN e attivo sul Nodo dei Pagamenti-SPC;

o “Attivo con modifica programmata”: I’IBAN € nel periodo
stato precedente al periodo di preavviso per una richiesta di
modifica;

e  “Attivo con modifica in corso”: I’'IBAN é nel periodo di
preavviso per una richiesta di modifica;

e  “Attivo con cancellazione programmata”: I’'IBAN & nel periodo
precedente al periodo di preavviso per una richiesta di
cancellazione;

e  “Attivo con cancellazione in corso”: I’IBAN e nel periodo di
preavviso per una richiesta di cancellazione.

dataAttivazionelban Data di operazione dell’lBAN

descrizione Descrizione dell’IBAN indicata dal RP in fase di censimento

Tabella 9 — Tracciato record file export_ IBAN_aaaammgg.csv
Per una trattazione completa della gestione degli IBAN si rimanda al § 4.6.2.6.

4.6.2.3 Dettaglio Ente Creditore (RP, RT)

Selezionando il tasto “Dettaglio Ente Creditore” e possibile accedere ad una form (Figura 28) che
permette di:

e Modificare I’Ente Creditore (vedi § 4.6.2.4);
e Gestire le Connessioni dell’Ente Creditore (vedi § 4.6.2.5).

L’utente abilitato pud anche scegliere la voce di menu “Gestione IBAN” per accedere a tutte le
funzionalita che consentono di gestire gli IBAN di accredito di quell’Ente (vedi § 4.6.2.6).
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Denominazione ROMA CAPITALE
Codice Fiscale 02438750586
Codice IPA c_hs01

Indirizzo PEC ente

Referente pagamenti Isabella
Indirizzo email Referente Pagamenti ti.amor.enumoc(@azzoc.allebasi
Data Adesione 27/01/2016

Codice G51GLN

Codice Interbancario

X Revoca Adesione # Modifica Ente Creditore

= Aggiungi Connessione

Visualizza| 10 v |elementi Cerca:
Intermediario / Partner I&  Referente Tecnico Data Connessione Stato Connessione Mod. 1 Mod. 2 Mod. 3 Mod. & Azione
Connessicne Diretta isabella Cozza 07/04/2017 Pre-Esercizio PRE-ESE O PRE-ESE O (e|c|e]
Vistada 1a1di1elementi [ Precedenta Successivo ]

Figura 28 - Dettaglio Ente Creditore

4.6.2.4 Modifica Ente Creditore (RP)

Premendo il pulsante “Modifica Ente Creditore” il Referente dei Pagamenti pud modificare la sola
Denominazione Breve dell’Ente Creditore, come mostrato in Figura 29.
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Modifica Ente Creditore
Denaminazione
Codice Fiscale
Codice IPA
D Tiinazk Bi
Codice G51GLN
Ente Intermediario
Indiri
Citta
Provingi,
Cap
=

Figura 29 - Modifica Ente Creditore
46.2.5 Connessioni Ente Creditore

Una volta completata I’adesione dell’Ente, il Referente dei Pagamenti deve definire le modalita di
connessione dell’Ente dell’infrastruttura di pagoPA ed eventuali soggetti terzi di cui I’Ente intende
avvalersi come intermediario.

Le modalita di connessione sono:

1. “diretta”: I’Ente Creditore predispone una propria infrastruttura connessa fisicamente
all’infrastruttura di pagoPA (soggetto aderente direttamente connesso al Nodo dei Pagamenti-
SPC);

2. “intermediata”: I’Ente Creditore si avvale della infrastruttura di un soggetto direttamente
connesso al Nodo dei Pagamenti-SPC (Intermediario o Partner Tecnologico).

Ogni Ente Creditore direttamente connesso al Nodo dovra svolgere, con la supervisione di AgID,
tutte le attivita necessarie all’avvio in esercizio e potra in seguito acquisire il ruolo di Intermediario
Tecnologico per altri Enti Creditori (da lui “intermediati”).

Per gli Enti Creditori “intermediati” da un Intermediario Tecnologico (Ente Creditore aderente
direttamente connesso al Nodo) o da un Partner Tecnologico (soggetto anch’esso direttamente
connesso al Nodo) il Referente dei Pagamenti ha il solo onere di configurare sul Portale delle Adesioni
la connessione con I’indicazione dell’ Intermediario/Partner Tecnologico.

La Figura 30 illustra sinteticamente il processo di gestione delle connessioni a pagoPA.

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 49 di 80



s | Presidenza del Consiglio dei Ministri

{} Agenzia per |’Italia Digitale

Portale delle Adesioni Manuale Utente

pﬂw

—
Acrere ol Poriske per

YR LT T
L d en[rie
Crediors des s

ST

Seferentes dei
Fagamsenti

L=

&
B
E
2
= u Slariarss di Ln Erds treciors &
E " agri o LN M oo Intermadiata
v} = Dirstia- interrradas con ndkcarkne
[T E abbligsioris i sireso an rexislo-S
=
[~ AT
=
e
=
v |
o
E
o | £
ﬁ ™
i g
E - . .
g u Adwesiore Dirnetta
¥ ] =
E i
2
c
=
e
=
o
£
E

Flotre ks rtiica Sl rn iraa Peberenie

Arws a rod fins dela rerin g A e eTE

Tacri Sa pase dal akererin e | Pagamas

S#Tlnte Creda e

Teosn da paris-Sef Relsosns del Fagarent| [
[ T e P e T T]

Beferent= Temmioo

roring b credpnrial 4 e sl Porisle J

O

Figura 30 — Processo di gestione delle connessioni a pagoPA

4.6.2.5.1 Gestione di una connessione diretta a pagoPA (RP)

Di seguito sono illustrati i passaggi per definire una nuova connessione diretta.
Il Referente dei Pagamenti seleziona I’Ente Creditore e ne visualizza i dettagli.

Il Referente dei Pagamenti, utilizzando il pulsante “Aggiungi Connessione”, accede al modulo di
inserimento di una nuova connessione; seleziona la Tipologia di Connessione “Diretta”, i modelli di

pagamento che intende attivare e salva i dati.
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Tipologia di Connessione *

° Diretta

Intermediata

Intende operare come intermediario

Maodelli di pagamento:
Modello 1

Modello 2

Modello 3

Modello &

Selezionare almeno un modello

4= Annulla

Figura 31 — Inserimento di una connessione diretta

Nella form Elenco Connessioni apparira la connessione diretta inserita (Figura 32).

Denominazione Comune di Badero Valcuvia
Codice Fiscale 00445500127

Codice IPA €_elui

Indirizzo PEC ente

Referente pagament! #giD_RP AgID_RP
Indirizzo email Referente Pagament portalepagopa@agid.gowv.it
Data Adesione 28/01/2016

Codice G51 GLN BOSBBEE5E5197

Codice Interbancario

# Modifica Ente Creditore

Visualizza| 10 ¥ element Cerea:
Intermediario / Partner 12 ReferenteTecnico || DataC || StateC Mod. 1 Med. 2 Mod. 3 Mod. & Azione
Banca Popolare di Sondria, Societd Conperativa per Azioni  Fulvia Morella 28/01/2016 Connessione (u] (] E o ﬂ E
Connessiona Diretta 21/02/2018 Connessione =4 [u] =4 o ﬂ Hn

Figura 32 - Dettaglio Ente Creditore con connessione diretta

Nel caso di Connessione Diretta, € necessario che il Referente dei Pagamenti associ alla
connessione stessa un Referente Tecnico utilizzando la funzionalita prevista.

I pulsanti presenti sotto la colonna “Azione” consentono di:
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e accedere ai dettagli della connessione;

e modificare la connessione (modelli di pagamento);

e cancellare la connessione (in determinate condizioni);

e associare/disassociare/sostituire il Referente Tecnico della connessione diretta.

In Figura 33 € mostrato il dettaglio di una connessione diretta.

Dettaglio Connessione

Intarmediario / Partner Connessiona Diratta

Medello ! Stato Data Creazione Data Collaude Data Pre-Esercizio Data Esercizio Data Revoca
Modalla Connessione 21/02/2018

Modello 3 Connessions 21/02/2018

Figura 33 - Dettaglio connessione diretta

4.6.2.5.2 Designazione dell’Ente Creditore come intermediario (AgID)

Nel caso di una Connessione Diretta e possibile indicare la volonta dell’Ente Creditore a operare
come intermediario. Spuntando la casella “Intende operare come intermediario” (vedi Figura 34)
I’Ente sara selezionabile da qualsiasi Referente Pagamenti lo voglia scegliere come intermediario di
una connessione.

Modifica Connessione

Tipologia di Connessione *
Diretta
Intermediata
Intende operare come intermediario

Modelli di pagamento:

Modello 1
Modello 2
Modello 3

Modello &

Selezionare almeno un madello

4 Annulla m

Figura 34 - Ente Creditore che intende operare come intermediario

4.6.2.5.3 Gestione di una connessione intermediata (RP)

Di seguito sono illustrati i passaggi per definire una nuova connessione intermediata a pagoPA.
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Il Referente dei Pagamenti seleziona I’Ente Creditore e ne visualizza i dettagli; utilizzando il
pulsante “Aggiungi Connessione”, accede al modulo di inserimento di una nuova connessione:
seleziona I’ Intermediario/Partner Tecnologico, indica i modelli di pagamento e salva i dati.

Aggiungi Connessione

Tipologia di Connessione *
Diretta
© ntermedan

F— - -
Denominazione Intermediario/Partner

ASMEL

Madelli di pagamento:

Modello 1

Modello 2
Modello 3
Modello &

elezionare almeno un modello

Figura 35 - Modulo aggiunta connessione intermediata
Si osservi che nel caso di connessione intermediata viene automaticamente associato alla
connessione stessa il Referente Tecnico dell’ Intermediario/Partner Tecnologico.
I bottoni presenti sotto la colonna “Azione” consentono di:

e accedere ai dettagli della connessione;
e modificare la connessione (modelli di pagamento);
e cancellare la connessione (in determinate condizioni).

4.6.2.6 Attivazione e gestione degli IBAN (RP)

Il Referente dei Pagamenti nominato da un Ente Creditore aderente al sistema pagoPA ha la
responsabilita di attivare sul Portale delle Adesioni tutti gli IBAN sui quali quell’Ente Creditore
intende incassare.

Il Portale delle Adesioni fornisce al Referente dei Pagamenti le funzionalita per attivare,
aggiornare e cancellare gli IBAN degli Enti di sua pertinenza.

Il Referente dei Pagamenti puo attivare un IBAN solo se I’Ente Creditore che intende incassare su
quell’IBAN ha almeno una connessione in esercizio.

Per gestire gli IBAN, il Referente dei Pagamenti deve scegliere I’Ente Creditore su cui intende
operare selezionando la voce di menu “Adesioni” = “Enti Creditori Aderenti™.

versione 2.0 - 1 marzo 2018 Pag. 53 di 80



» | Presidenza del Consiglio dei Ministri

<‘) Agenzia per |’[talia Digitale

Portale delle Adesioni Manuale Utente paw

& Adesioni

O Gestione Adesioni

@ Enti Creditori Aderenti

Figura 36 — Selezione degli Enti Creditori aderenti

Gli viene proposta la lista di tutti gli Enti per i quali pud operare nel ruolo di Referente dei

Pagamenti.

Portale Delle Adesioni

MENU*

@ Home

i § AglD_RP AglD_RP - Referente Pagamenti

Enti Creditori Aderent|

Enti Creditori Aderenti
I Utenti

Visualizza, 415 v element
2 Adesioni

O Gestione Adesioni Denominazione
@ Enti Creditori Aderenti I
Asp Circondario Imolese

Azienda Sanitaria Locale TOS di Chieri
Comune di Bagnaria Arsa

Comune di Bajardo

Comune di Bedero Valcuvia

Comune di Bellino

Comune di Belmonte del Sannio

Comune di Canevino

Comune di Carinola

Vista da 1a 10 di 53 elementi

Codice Fiscale

08247691002

02755561200

06827170017

00461800302

00208720086

00445500127

00534820048

00056600543

84000450185

83000440616

Cerca:

Codice IPA Azione

ﬁ
|
R
c

C_B781

[ Pracedente - 2

G

Successivo

Figura 37 — Lista degli Enti Creditori aderenti

Dopo aver selezionato I’Ente Creditore utilizzando il tasto “Dettaglio Ente Creditore”,

Denominazione

Comune di Abanao Terme

Figura 38 — Enti Creditori aderenti

Codice Fiscale

00556230282

Codice IPA Dettaglio Ente Creditore
c_a001
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B Utenti - Dettaglio Ente Creditore

@ CredenzialiPrimo Accesso
Denominazlone

@ Anagrafica IPA

Codice Fiscale

& Intermediari 7 (Codice IPA

B8 Adesioni v Indirizzo PEC ente

Referente pagamenti
@ ComunediAbanaT. v e e

) Indirizzo emall Referente Pagamenti
@ Dettaglio Ente Creditore &

O Gestione IBAN Data Adesione

S Connettivitd Codice GS1GLN
0 Stazioni

I3 Piani di Attivazione

S

& Caricamenti Massivi .
Elenco Connessioni

Referente Tecnico Data Connessione

Unione Italiana delle Camere di Commercio Industria, Artigianato e Agricoltura Infolamere_RT InfaCamere_R 5/12/2015 Esercizio

Figura 39 — Dettaglio Ente Creditore

+ Aggiungi Connessione

il Referente dei Pagamenti accede alla gestione degli IBAN scegliendo la voce di menu “Gestione

IBAN”

[# Comune di Abano T...

O Dettaglio Ente Creditore

@ Gestione IBAN

Figura 40 — Selezione “Gestione IBAN”

In Figura 41 & mostrata la lista degli IBAN cui accede il Referente dei Pagamenti dell’Ente

Creditore selezionato.

Gestione IBAN

\isualizza| 10 ¥ elementi
Codice IBAN Banca Seller Descrizione IBAN Stato
5&J0760103200000038681023 |IBAN Test EC ESERCIZO Attivo con modifica programmata
IBAN Test EC ESERCIZD Attivo

a1aidi2element

Data Azione
01/02/2018 EEO
vy @O0

Figura 41 — Lista degli IBAN di un Ente Creditore con connessione in Esercizio

Per ciascun IBAN sono riportate le seguenti informazioni:

1. *“Codice IBAN”: rappresenta il conto sul quale I’Ente Creditore intende incassare;
2. “Banca Seller”: indica il codice Banca Seller connesso all’IBAN specifico nel caso in cui
la banca sia aderente al circuito MyBank svolga in pagoPA con la funzione di “Seller

Bank”;
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3. “Descrizione IBAN”: e un testo libero che consente al Referente Pagamenti di inserire
informazioni utili a distinguere un determinato IBAN;

4. “Stato”: rappresenta lo stato dell’IBAN;

5. “Data”: indica la data di attivazione dell’IBAN o la data in corrispondenza della quale e
attivo I’ultimo aggiornamento richiesto dal Referente dei Pagamenti;

6. “Azione”: riporta i comandi disponibili di visualizza/modifica, annulla, cancella.

Per attivare un nuovo IBAN il Referente dei Pagamenti deve utilizzare la funzione “Aggiungi
IBAN” (Figura 42).

46.2.6.1 Attivazione IBAN (RP)

Enti Creditori Aderenti Gestione IBAN

Gestione |[BAN

Visualizza| 10 v |elementi

Codice IBAN 1k Banca Seller Descrizione IBAN Stato Data Azione

Figura 42 — Attivazione di un nuovo IBAN

Qualora I’Ente Creditore non abbia alcuna connessione in Esercizio, all’atto di aggiungere I’'IBAN
il Portale delle Adesioni blocca il Referente dei Pagamenti con il popup mostrato in Figura 43 —
Blocco attivazione IBAN

Amministratore AgiD

Inserimento Codice IBAN

Enti Creditor Aderenti -~ Gestione IBAN

Attenzione! LIBAN non pud essere attivato perché I'Ente Creditore non ha alcuna connessione in
esercizio. Tiinvitiamo a contattare il RT dell'Intermediario/Partner tecnologico con cul vuoi andare
in esarcizin

\hsuallzzai 0 'iedemem’j

| Chiudi |
Codice IBAN

Nessun dato presente nella tabella

Vistada 0 a 0di0elementi

Figura 43 — Blocco attivazione IBAN

Qualora I’Ente Creditore abbia almeno una connessione in Esercizio, all’atto di aggiungere
I’IBAN, il Portale delle Adesioni mostra la form riportata in Figura 44,
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Codice 1Ban *
Data Infzlo Validita *

Descrizione |1BAN

4= Annulla

Figura 44 — Aggiungi IBAN

Il Referente dei Pagamenti deve inserire obbligatoriamente il “Codice IBAN” e la “Data Inizio
Validita”. Qualora inserisca un IBAN relativo ad un conto di un istituto che su pagoPA ricopre ruolo

di Banca Seller, il Portale gli propone la possibilita di valorizzare il campo “Banca Seller”.

Codice 1BaN *

ITSE7YD760116800000068846054 @
Banca Seller

Wessuna Banca Seller ¥

MNessuna Banca Seller

Paste italiane - CTDOD153

Descrizione I1BAN

4+ Annulla

Figura 45 — Valorizzazione Banca Seller (caso Poste Italiane)
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Codice IBAN *

IT3IBEO200816404000300017024

Banca Seller

MNessuna Banca Seller v

Unicredit - CTOOO037

Descrizione IBAN

4+ Annulla

Figura 46 — Valorizzazione Banca Seller (caso Unicredit)

La selezione del codice Banca Seller dipendendo dal codice ABI e guidata ed il Referente dei

Pagamenti pu0 scegliere tra la Banca Seller proposta nella lista e la voce “Nessuna Banca Seller”.

Il Portale propone al Referente dei Pagamenti che intenda attivare un IBAN una data minima di
attivazione pari a data corrente + periodo di preavviso (della durata di 4 giorni solari).

Codice IBAN *

IT78W0503462320000000001500

Banca Seller

Nessuna Banca Seller ¥

Data Inizio Validita

Marzo 2018 »
Lu Ma Me Gi Ve Sa Do

B T & 9 10 1
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

Figura 47 — Data di attivazione proposta dal Portale
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Il Referente dei Pagamenti pud posticipare I’attivazione dell’IBAN e scegliere una data di
attivazione successiva alla data corrente

Aggiungi IBAN

Codice 1BAN *

T3BED200816404000300017024

Banca Seller

Data Inizio Validita

ina Banca Sellet

-

0e/03/2014

«

Marzo 2012

Me Gi Ve
28 1 2

Figura 48 — Data di attivazione, maggiore di quella minima, scelta dal RP

Nel primo caso il Referente dei Pagamenti ha tempo fino alla mezzanotte dello stesso giorno per
modificare le informazioni dell’IBAN o cancellare I’IBAN stesso; nel secondo caso ha facolta di farlo
per tutto il periodo che intercorre tra I’atto dell’inserimento e I’inizio del periodo di preavviso. Nella
finestra temporale in cui il Referente dei Pagamenti pud modificare o cancellare I’IBAN, questo
assume lo stato di “Attivazione programmata” nel quale rimarra fino all’inizio del periodo di

preavviso.

Al salvataggio dei dati il Portale, dopo aver verificato la correttezza formale dell’IBAN, e
segnalato eventuali errori, invia all’indirizzo di posta elettronica del Referente dei Pagamenti un
codice OTP (One Time Password) da inserire nella form mostrata in Figura 49.

Codice Otp Ricevuto *

Figura 49 - Form di inserimento dell'OTP ricevuto via email
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Una volta confermato I’OTP, I’IBAN viene posto nello stato “Attivazione Programmata” fino
all’inizio del periodo di preavviso.

All’inizio del periodo di preavviso I'IBAN passa nello stato di “Attivazione in corso”
rimanendovi nei 4 giorni previsti, terminati i quali diventa “Attivo”.

Nello stato “Attivazione in corso” il Referente dei Pagamenti non puo modificare in alcun modo
le informazioni relative all’IBAN.

4.6.2.6.2 Visualizza/Modifica IBAN (RP)

La funzione di visualizzazione/modifica di un IBAN é attivata mediante il relativo pulsante
presente, per ogni IBAN, sotto la colonna Azione (Figura 50).

Gestione IBAN
Visualizza| 10 ¥ |elementi

Codice IBAN Banca Seller Descrizione IBAN Stato Data Azione

ITsi 103200000038681029 |BAN Test EC ESERCIZO Attiva con modifica programmata 01/02/2018
IT69Z0306304630100000046036 IBAN Test EC ESERCIZO Attia 10/08/2017 an
Vistada 1a 2 di 2 element [ Srecedente - Successiva

Figura 50 — Azione Visualizza/Modifica IBAN

La funzione di modifica € disponibile solo se I’IBAN si trova in uno dei seguenti stati:

e “Attivazione programmata”;

e “Attivo”;

e “Attivo con modifica programmata”;

e “Attivo con cancellazione programmata”.

La form proposta dal Portale é analoga a quella riportata in Figura 44.

Modifica IBAN

Codice IBAN *

Data Inizio Validita *
10/0852017
Deserizione IBAN

BAN Test EC ESERCIZO

Figura 51 — Modifica IBAN
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Nel caso proposto in Figura 51 il Referente dei Pagamenti puo modificare solo la “Descrizione
IBAN”. La modifica della descrizione associata all’IBAN, una volta convalidata, € immediatamente
applicata all’IBAN.

La modifica del campo “Banca Seller” associato ad un IBAN (in Figura 52 € mostrato il caso di
Banca Seller Unicredit ed in Figura 53 il caso di Banca Seller Poste italiane) & invece un intervento
che deve essere propagato al Nodo dei Pagamenti-SPC per cui, una volta salvato I’IBAN
“modificato”, il Portale invia all’indirizzo di posta elettronica del Referente dei Pagamenti che ha
fatto la modifica, un codice OTP (One Time Password) da inserire nella form mostrata in Figura 49.
Se la convalida e andata a buon fine, I’IBAN passa in “Attivo con Modifica Programmata” e, a partire
dal giorno successivo, in “Attivo con Modifica in corso”.

Modifica IBAN

Codice I1BAN *

[TB500200804020000401284947

Banca Seller

Unicredit - CTO00Q37 ¥

Messuna Banca Seller
Unicredit - CTO00037
29/12/2017

Figura 52 — Modifica IBAN — Banca Seller (caso Unicredit)

Modifica IBAN

Codice 1BAN *

IT5520760103200001033040476

Banca Seller

Poste italiane - CT000159 v

Messuna Banca Seller

Poste italiane - CTD00159

23/09/2016

Figura 53 — Modifica IBAN — Banca Seller (caso Poste italiane)

4.6.2.6.3 Cancellazione IBAN (RP)

La funzione di cancellazione ¢ disponibile solo se I’IBAN si trova in uno dei seguenti stati:

e “Attivazione programmata”;
o “Attivo”;
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e “Attivo con modifica programmata”;
e “Attivo con cancellazione programmata”.

La funzione di cancellazione di un IBAN é attivata mediante il relativo pulsante presente, per ogni
IBAN, sotto la colonna Azione (Figura 54).

Gestione IBAN

Visualizza| 10 ¥ | elementi Cerca:
Codice IBAN Banca Seller Descrizione IBAN State Data Azlone
TS6076010320000003868102 14N Test EC ESERCIZO  Attivo con modifica programmata 01/02/20 L5 0
ITS6)0 03200000038681029 1BAR EC ESERC iva con modifica programmat 1/02/2078 gre———
IT&520306904630100000046036 IBAN Test EC ESERCIZD  Attiva 10/08/2017 an

Wistada 1 a2 di 2 element

Precedenta - Successivo

Figura 54 — Azione Cancella IBAN

La form proposta dal Portale € mostrata in Figura 55.

Cancella

Codice IBAN
IT
Descrizione IBAN

IBAN Test EC ESERCIZO

Data Cancellazione

02/02/2018

4= Annulla

Figura 55 — Cancella IBAN

Il comando “Cancella” consente di richiedere la cancellazione di un IBAN attivo sul Nodo dei
Pagamenti-SPC a partire dalla data indicata nella richiesta di cancellazione, proposta in automatico
dal Portale e ottenuta sommando 20 giorni solari alla data corrente.

Premuto il tasto “Salva”, il Portale invia all’indirizzo di posta elettronica del Referente dei
Pagamenti un codice OTP (One Time Password) da inserire nella form mostrata in Figura 49.
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L’IBAN passa nello stato “Attivo con cancellazione programmata”: per i successivi 16 giorni
I’operazione puo essere annullata dall’utente mediante il tasto “Annulla” (I’IBAN ritorna nello
stato “Attivo™); nei successivi 4 giorni I’IBAN passa nello stato “Attivo con cancellazione in corso”
e non & piu possibile annullare la richiesta di cancellazione. Allo scadere dei 20 giorni I’'IBAN
viene cancellato dalla lista e non € piu abilitato a ricevere pagamenti.

4.6.2.6.4 Annullamento operazione programmata su IBAN (RP)

La funzione di annullamento di una operazione programmata su di un IBAN & disponibile
(mediante il relativo pulsante) nella colonna Azione (Figura 56)

Gestione IBAN =+ Aggiungi IBAN

Visualizza| 10 ¥ |elementi Cerca:

Codice IBAN Banca Seller Descrizione |IBAN Stato Data Azione
56J0760103200000038681029 IBAMN Test EC ESERCIZO Artiva con medifica programmata 01/02/2018 E
IT6SZ0306304630100000046036 IBAN Test EC ESERCIZD Attive con cancellaziona programmata  24/02/2018 EEO0

Victada 1 a2 di2element l “recedente - Successiva

Figura 56 - Azione Annulla IBAN

La funzione di “annullamento” puo essere utilizzata su un IBAN che sia in uno dei seguenti stati:

e “Attivo con cancellazione programmata”
e “Attivo con modifica programmata”

La funzione di annullamento riporta I’IBAN nello stato “Attivo”. Per rendere effettiva la richiesta
di annullamento di un IBAN é necessario confermare I’operazione premendo sul tasto “Conferma”
della popup mostrata in Figura 57.

Annulla IBAN

Sei sicuro di valer annullare le modifiche al codice IBAN evidenziato ?

Canerma

Figura 57 - Conferma di annullamento di un IBAN

4.6.2.6.5 Passaggi di stato degli IBAN

In Tabella 10 si riportano gli stati che puo assumere un IBAN.

Stato Descrizione stato

Attivazione programmata L’IBAN ¢ in attesa di essere preso in carico dal Nodo
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Attivazione in corso

L’IBAN ¢ stato preso in carico dal Nodo dei Pagamenti-
SPC

Attivo

L’IBAN é stato configurato sul Nodo ed & quindi abilitato
a ricevere pagamenti

Attivo con modifica programmata

L’IBAN ¢ attivo e la modifica richiesta & in attesa di essere
presa in carico dal Nodo

Attivo con modifica in corso

L’IBAN é attivo e la modifica richiesta & stata presa in
carico dal Nodo

Attivo con cancellazione programmata

L’IBAN ¢ attivo e la richiesta di cancellazione & in attesa
di essere presa in carico dal Nodo

Attivo con cancellazione in corso

L’IBAN ¢ attivo e la richiesta di cancellazione & stata
presa in carico dal Nodo

Tabella 10 — Stati dell’IBAN

In Tabella 11 si riportano gli stati che puo assumere un IBAN.

Stato iniziale Azione RP Stato Finale
Attivazione programmata nessuna Attivazione in corso
Attivazione programmata modifica Attivazione programmata

Attivazione programmata

cancellazione

Attivazione in corso

nessuna azione ¢ possibile

Attivo

Attivo

modifica

Attivo con modifica programmata

Attivo

cancellazione

Attivo con modifica programmata

nessuna

Attivo con modifica in corso

Attivo con modifica programmata

annullamento modifica

Attivo

Attivo con modifica programmata

modifica

Attivo con modifica programmata

Attivo con modifica programmata

cancellazione

Attivo con cancellazione
programmata

Attivo con modifica in corso

nessuna azione ¢ possibile

Attivo

Attivo con cancellazione
programmata

nessuna

Attivo con cancellazione in corso
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Attivo con cancellazione - .
annullamento modifica Attivo
programmata
Attivo con cancellazione modifica Attivo con cancellazione
programmata programmata

Tabella 11 — Passaggi di stato dell’IBAN

4.7 Piani di attivazione

La funzionalita dei Piani di Attivazione consente di gestire tutti i passi necessari ad un Ente
Creditore direttamente connesso al Nodo dei Pagamenti-SPC o all’Ente “pilota” di un Partner
Tecnologico per passare in esercizio.

Selezionando la voce di menu “Piani di Attivazione” sul Portale delle Adesioni, viene proposta la
lista dei Piani di Attivazione gia compilati.

4.7.1 Visualizzazione Piani di Attivazione (RT)

La form “Lista Piani di Attivazione” (Figura 58) consente di visualizzare la lista dei Piani di
Attivazione, selezionare un piano gia creato o di aggiungerne uno nuovo.

Portale Delle Adesicni 2 Raffacle Nicolussi - Amministratore AgiD
MENU"
@ Home

R Utenti 9 Lista Piani di Attivazione + Aggiungi Piano

@ CredenzialiPrimo Accesso Visualizza| 10 v | elementi Cerca

& Anagrafica IPA Modello Ente Creditore / Intermediario Primo Ente Creditore R

|4
[

- OEEEEEEEQO ;
N 5

# Intermediari v Modello
& Adesioni v Modello
S Connettivita

8 Stazioni
a Informatica SpA

) Piani di Attivazione

& Caricamenti Massivi

=
w
L
b

Figura 58 - Elenco dei Piani di Attivazione

4.7.1.1 Aggiunta di un nuovo Piano di Attivazione (AgID, Nodo)

Tramite il pulsante “Aggiungi Piano” si genera un nuovo Piano di Attivazione associandolo ad
una specifica connessione dell’Ente Creditore e ad uno specifico modello di pagamento, indicati dal
Referente dei Pagamenti (vedi Figura 59). La form consente inoltre di caricare il file Excel del piano
di attivazione inviato dal Referente Tecnico e di indicare la CR (Call Request) aperta da AgID sul
Service Desk per poter tracciare tutte le attivita incluse nel Piano di Attivazione. Sara possibile far
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riferimento alla CR in tutte le comunicazioni scambiate tra il Nodo dei pagamenti-SPC, AgID, I’Ente
Creditore ed il Referente Tecnico.

Nuovo Piano di Attivazione

Tipe Soggette *
Ente

Partner Tecnologico

Soggetto *

Piano di attivazione

Aggiungi Piano di Attivazione
Scegli file | Nessun file selezionato

Figura 59 - Form di inserimento di un nuovo Piano di Attivazione

Una volta che il Piano di Attivazione é stato creato il Portale mostra una form divisa in un’area di
dettaglio (Figura 60) ed una in cui vengono elencate le attivita che & necessario portare a compimento
per permettere all’Ente di andare in esercizio (Figura 61). Per ogni attivita & possibile indicare la sua
data di inizio e di completamento. L’area di “Dettaglio” mostra la denominazione dell’Ente Creditore
per il quale si sta compilando il Piano di Attivazione, il Partner Tecnologico attraverso cui I’Ente
andra in esercizio, il nominativo del Referente Tecnico, il Modello di Pagamento a cui si riferisce il
Piano e la relativa CR. Quest’ultima € I’unica informazione modificabile di questa parte della form
del Piano.

Dettaglio Piano di Attivazione

Ente creditore Comune di Sparmaggiore
Partner Tecnologico Acme ltalia
Referente tecnico Renato Gusmarali

Modello Maodello 2
CR

Figura 60 - Dettaglio di un Piano di Attivazione

Al “Dettaglio Piano di Attivazione” segue il piano vero e proprio che riporta le attivita da svolgere,
distinte per “ambiti”: “Connessione al Nodo SPC”, “Test di integrazione applicativa” e “Attivazione
pagamenti in esercizio”.
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Piano di Attivazione

Ambito: Connessione al Nodo SPC

1 Attiuits
' Attivazione cannettivit fisica (collaude)
2 Attiuit

zione Moda e caricamento dati aderente

3 Atthvitd
' Attivazione connettivita fisica (esercizio)
4 Attivitd

Configurazione Nodo e caricamento dati aderente

(esercizio)

Ambito: Test di integrazione applicativa
5 Attivitd

Test con emulator

6 Attivitd

Test con controparte (EC/PSP)

7 Atthvitd

Test in ambiente di pre-esercizio

Ambito: Attivazione pagamenti in esercizio

8 Atthvitd

Awyio in esarcizio del modello di pagamento

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data inizio

Data eompletamento

Data completamento

Data completamento

Data completamenta

Data completamento

Data completamenta

Data eompletamento

Naote

Note

Note

Note

Mate

Note

Naote

Note

Mail inviata
fine attivitd

4 0
Mail inviata
fine attivita
g (u]

Mail inviata
fine attivitd

4 0
Mail inviata
fine attivitd
< 0
Mail inviata

fine attivita

g o
Mail inviata
fine attivitd
# 0

Mail inviata
inizio attivita

4 0

Mail inviata
fine attivita

(m]

Mail inviata
fine attivitd

“ 0

Figura 61 - Maschera di inserimento dei dati di un Piano di Attivazione

Inula mail
fine attivita

Invia mall
fine attivita

Invia mail
fine attivita

Invia mail
fine attivita

Invia mail
fine attivita

Inula mail
inizio attivita

Invia mail
fine attivita

Invia mail
fine attivita

Il Portale delle Adesioni invia in automatico una PEC, agli attori coinvolti nella specifica attivita,
guando vengono inserite le date di inizio o di fine e viene selezionato il box “Invia mail fine/inizio
attivita” presente in ultima colonna. Le attivita per le quali I’email é gia stata inviata sono
contraddistinte da una spunta nel box “Mail inviata inizio/fine attivita”.

Il flusso di informazioni relativo allo scambio di email generato dall’inizio o dal completamento

delle attivita € mostrato in Figura 62.
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AGID

Piano di Attivazione
su PDA

SlA
Invic fuori linea del piano di attivazions
Greazione del piano di attivazions
Invio mail_di avvenuta creazions MSG13]
Invic Richiesta di IBAN collaudo & contatto con SIA per collegaments
Invio IBAN collaudo
Attivits 1
Fine attivits 1
Invic comunicazione fine attivitd [MSG 14]
Attivits 2
Fine attivita 2
Invio comunicazione fine attivity 2 [MSG 15]
Invic comunicazions fine sttivitd 2 [MSG 15]
Aftivits 5

Fine attivita S

Invio comunicazione di fine attivita 5 [MSG 18]

Fine atfivita S

Attivita &

Invic comunicazione di fine sttiviita 3 [MSG 16]

Attivita 3

Fine attvita 3

Fine atfivitz &

Invic verbale di collaudo

Attivita 7

Invio comunicazione fine attivits 6 [MSG 15]

Invio comunicazions fine atfivita & [MSG 19]

Inwvic richiesta ISAN esercizio [MSG 16 bis]

Invio richiesta IBAN esercizio

Invio IBAN esercizio

Inizio attivita 4

Invic comunicazione date fine attivith 4 [MSG 171

Fine attivita 4

Invio comunicazione test pre-esercizio [MSG 20

Fine attivita 7

Invio verbale di pre-esercizio

Richiesta tabella controparti

Aftivits 8

Invio Informativa contropartii
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4.8 Assistenza

La funzionalita consente al Referente tecnico di un Ente Creditore di formulare richieste di
assistenza negli ambiti definiti da AgID. Ogni richiesta inviata dal Referente Tecnico viene
automaticamente dallo strumento di supporto che AgID ha adottato per la gestione delle
problematiche connesse all’assistenza dei soggetti aderenti a pagoPA.

4.8.1 Richiesta di assistenza (RT)

Selezionando la voce di menu “Assistenza”, il Portale propone al Referente tecnico la form
riportata in Figura 63.

& Home

B Utenti Richiesta di Assistenza

a Adesioni - Seegli 'ambito su cul richiedere assistenza

Esartizio

™ Piani di Attivazione

Di che tipo di assistenza hai bisogne? *

© Assistenza
devo attivare nuoui Enti di cui sona IntermedianasPartner Tec

Suggerimento

Creare il ticket alleganda i s guenti documenti elettronici:

= P i £ one "cumulativo: i

31 InCerme:

vati sui vari modelli, comprensivo

. *i ji Attivazione "delta™ file in formato tes

2 i soli Enti Creditori intermediati d

una o pid cifici model ini della

egli Enti stessi sul Nodo dei Pagament

Figura 63 — Form per la creazione di una richiesta di assistenza

Per ciascun ambito e tipologia di assistenza selezionati dal Referente tecnico, il Portale propone
uno specifico suggerimento, cosi come indicato in Tabella 12.

Ambito Tipo di assistenza Suggerimento
L ho bisogno di informazioni per attivarmi | Creare il ticket e restare in attesa di essere contattati
Attivazione L
su pagoPA dal gruppo Attivazione pagoPA
L sono un_Ente (_Zredltore conuna Creare il ticket e restare in attesa di essere contattati
Attivazione connessione diretta e devo attivarmi su A
dal gruppo Attivazione pagoPA
pagoPA
Attivazione sono un Partner tecnologico e devo Creare il ticket e restare in attesa di essere contattati
attivare su pagoPA I’Ente pilota dal gruppo Attivazione pagoPA
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Ambito Tipo di assistenza Suggerimento
Creare il ticket allegando i seguenti documenti
elettronici:
- Il Piano di Attivazione “cumulativo”: file in
formato Excel contenente tutti gli Enti Creditori
intermediati, da attivare o precedentemente attivati
. devo attivare nuovi Enti di cui sono sui vari modelli, comprensivo dei corrispettivi
Esercizio L . .
Intermediario/Partner Tecnologico servizi;
- Il Piano di Attivazione “delta”: file in formato testo
(CSV) contenente i soli Enti Creditori intermediati
da attivare ad una certa data su uno o piu specifici
modelli, ai fini della configurazione degli Enti stessi
sul Nodo dei Pagamenti-SPC.
. - Lo - Creare il ticket specificando la voce errata e la
Esercizio devo modificare i miei dati anagrafici . L
correzione richiesta
Esercizio devo modifica i dati dell'Ente/Partner Creare il ticket specificando la voce errata e la
tecnologico che rappresento correzione richiesta
Dopo aver verificato che all’Ente Creditore non sia
Esercizio ho bisogno di un codice interbancario gia stato attribuito il codice interbancario, creare il
ticket.
Dopo aver verificato che all’Ente Creditore non sia
Esercizio ho bisogno di un codice GS1 GLN gia stato attribuito il codice GS1 GLN, creare il
ticket.
. . . N . Creare il ticket e restare in attesa di essere contattati
Esercizio ho bisogno di un codice di segregazione L
dal gruppo Esercizio pagoPA
Creare il ticket allegando il/i file XML relativo/i alla
Esercizio devo inviare la Tabella delle Controparti | Tabella delle Controparti (si raccomanda, in caso di
invii massivi, di inviare un unico file compresso).
Creare il ticket corredandolo con tutti gli elementi
. devo segnalare una anomalia su un utili alla soluzione della problematica (IUV, data
Esercizio - - SN
pagamento pagamento, PSP utilizzato, informazioni estratte dal
Giornale degli Eventi).
. devo segnalare una anomalia a livello di | Creare il ticket corredandolo con tutti gli elementi
Esercizio . . - .
sistema utili alla soluzione della problematica.
Portale delle . . L Creare il ticket e restare in attesa di essere contattati
- ho bisogno di informazioni
Adesioni dal gruppo Portale pagoPA
. Creare il ticket corredandolo con tutti gli elementi
Portale delle devo segnalare una anomalia sul Portale - - .
L o utili alla soluzione della problematica (screenshot
Adesioni delle Adesioni , . . , e .
dell’anomalia, descrizione dell’evento verificatosi).

Tabella 12 — Ambito, tipologie di assistenza e suggerimenti

Il Referente tecnico crea la richiesta di assistenza premendo il pulsante “Crea un ticket” presente
sulla form riportata in Figura 63.
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4.8.2 Compilazione richiesta di assistenza (RT)

La form proposta dal Portale riporta le informazioni compilate dal Referente tecnico nella form di
Figura 63.

Il Referente tecnico, dopo aver compilato, se del caso, gli ulteriori campi previsti dalla form (“Ente
intermediato” e “Descrizione”) ed allegato uno o piu file (al massimo 5), sottopone la richiesta tramite
il pulsante “Invia Richiesta”.

@& Home

B Utenti : Compila richiesta di Assistenza

.
8 Adesioni Ambita

Esercizio

™ Piani di Attivazione

Tipo di richiesta *

© Acsistenza B )
devo attivare nuovi Enti di cui sono Intermediano/Partner Tecnolo;

Soggetto direttamente aderente *
Regione Liguria T

Ente Intermediato

Scegli un Ente intermediato ... ¥
Descrizione
Allega l'elenco degli Enti da attivare.
P

Allega file (massimo 5 file da SMB I'uno)

Sceglifile | 2 file

4 Annulla H Invia Richiesta

Figura 64 — Form per la compilazione per la richiesta di assistenza

Il Portale, a fronte della richiesta ricevuta, crea il relativo ticket sul sistema Service Desk, crea il
relativo ticket dandone notizia al Referente tecnico, come mostrato in Figura 65.
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@& Home

B Utenti

8 Adesioni

™ Piani di Attivazione

© Assistenza

Esito creazione ticket

Oggetto

devo attivare nuovi Enti di cui sono Intermediario/Partner Tecnalo;

Descrizione

Allega l'elenco degli Enti da attivare.

Il tuo ticket & stato preso in carico con il codice
2082535 che dovrai utilizzare per ogni futura
Ccomunicazione.

Ti & stata inviata una mail di conferma al tuo indirizzo
di posta

Figura 65 —Esito creazione ticket

4.9 Caricamenti massivi

La funzionalita “Caricamenti Massivi” permette ad AgID di effettuare in una sola volta piu
operazioni appartenenti alla stessa tipologia.

E possibile eseguire 5 diversi tipi di Caricamenti Massivi (Figura 66):

Caricamento IBAN;
Caricamento Enti Creditori;
Caricamento Attivazioni;
Caricamento Codici GS1IGLN
Caricamento Codici Interbancari

X Caricamenti Massivi

Caricamento IBAN
Caricamento Enti Creditori
Caricamento Attivazioni
Caric. Codici GS1GLN

Caric. Cod. Interbancari —

Ultimi Repart

Figura 66 —Tipologie Caricamenti Massivi

Ciascun tipo di Caricamento Massivo viene effettuato attraverso I’upload sul Portale delle
Adesioni di un file in formato csv specializzato per tipo operazione, in cui la prima riga e sempre
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costituita da una testata obbligatoria e le restanti righe contengono i dati da caricare. La form di
caricamento € illustrata in Figura 67.

Caricamento |ban

File iban *

Scegli file | Nessun file selezionata

Elabora File

Figura 67 - Modulo di caricamento massivo degli IBAN

Vengono analizzati di seguito nel dettaglio le informazioni che € necessario indicare per ciascun
tracciato con la specifica dei campi obbligatori o facoltativi.

49.1 Caricamento Massivo IBAN (AgID)

Attraverso il “Caricamento Massivo” degli IBAN é possibile caricare sul Portale delle Adesioni,
tramite I’apposito csv, un lotto di IBAN con le stesse regole descritte al § 3.1.4.

Per ogni IBAN vanno specificate le informazioni relative all’Ente Creditore e quelle inerenti
all’IBAN stesso, delle quali solo la descrizione ¢ facoltativa (vedi Tabella 13)
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Nome campo O/F" Tipo / Formato Descrizione / Valori

iddominio O | 11cifre Codice Fiscale dell’Ente Creditore costituito da 11 cifre con
eventuali zeri (0) a sinistra.

codiceipa O | Alfanumerico Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle
Pubbliche Amministrazioni

ragionesociale O | Alfanumerico Ragione Sociale dell’Ente Creditore

descrizione F | Alfanumerico Eventuale descrizione associata all’IBAN (ad esempio il
servizio per cui verra utilizzato)

iban O | Alfanumerico (16 | Codice IBAN: identifica il conto bancario utilizzato per i

caratteri) pagamenti

idsellerbank O | Alfanumerico Codice Seller Bank ovvero la banca dell’Ente Creditore
nell’ambito del servizio MyBank

dataattivazioneiban O | AAAA-MM-GG Data alla quale I'IBAN dovra essere attivato sul Nodo dei
Pagamenti-SPC

operazione O | Alfanumerico Indica I’operazione:

(1 carattere) .
. | = Inserimento
M = Modifica

. C = Cancella

* O = campo Obbligatorio; F = campo Facoltativo

Tabella 13 — Tracciato record per caricamento massivo IBAN

4.9.2 Caricamento Massivo Enti Creditori (AgID)

Il “Caricamento Massivo” degli Enti Creditori permette di aggiungere adesioni al Portale delle
Adesioni. Per ogni Ente Creditore che si vuole far aderire & necessario specificare sia i dati dellI’Ente
Creditore stesso che quelli relativi al suo Referente Pagamenti (vedi Tabella 14).
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Nome campo O/F" Tipo / Formato Descrizione / Valori

iddominio @] 11 cifre Codice Fiscale dell’Ente Creditore costituito da 11 cifre con
eventuali zeri (0) a sinistra.

codiceipa o] Alfanumerico Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice delle
Pubbliche Amministrazioni

codicefiscale o] Alfanumerico Codice Fiscale del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore

email o] Alfanumerico Indirizzo di posta elettronica del Referente Pagamenti
dell’Ente Creditore

nome o] Alfanumerico Nome del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore

cognome o] Alfanumerico Cognome del Referente Pagamenti dell’Ente Creditore

dataadesione o] aaaa-mm-gg Data di adesione dell’Ente Creditore nel formato aaaa-mm-gg

* O = campo Obbligatorio; F = campo Facoltativo

Tabella 14 — Tracciato record per caricamento massivo Enti Creditori

4.9.3

Caricamento Massivo Attivazioni (AgID)

Il “Caricamento Massivo Attivazioni” permette di aggiungere connessioni ad Enti Creditori gia
aderenti a pagoPA. Per ogni connessione vanno specificati i dati (vedi Tabella 15) relativi all’Ente
Creditore, all’Intermediario/Partner Tecnologico, al Modello di Pagamento (1, 2, 3 0 4) ed allo stato
(100 per indicare la connessione “iniziale”, 200 per il collaudo, 300 per il pre-esercizio e 400 per

I’esercizio).
Nome campo O/F" Tipo / Formato Descrizione / Valori
. L . Codice Fiscale dell’Ente Creditore costituito da 11 cifre
iddominio O 11 cifre Lo -
con eventuali zeri (0) a sinistra.
codiceipa 0 Alfanumerico Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice
P delle Pubbliche Amministrazioni
Indica se la connessione € realizzata con:
. Partner Tecnologico: |
codicefiscale O Alfanumerico Codice Fiscale dell’Intermediario / Partner Tecnologico
modellopagamento 0 NUMerico Indica il Modello di pagamento implementato nella

connessione. Valori possibili: 1, 2, 3
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Nome campo O/F" Tipo / Formato Descrizione / Valori

Indica lo stato della connessione relativo al modello
specificato. Valori possibili:

100: connessione
200: collaudo
300: pre-esercizio
400: esercizio

stato (0] Numerico

dataattivazionemodello O AAAA-MM-GG Data di raggiungimento dello stato specificato.

* O = campo Obbligatorio; F = campo Facoltativo

Tabella 15 — Tracciato record per caricamento massivo connessioni

4.9.4 Caricamento massivo Codici GS1 GLN (AgID)

Il caricamento massivo dei codici GS1 GLN (“Caric. Codici GS1GLN”) permette di associare agli
Enti Creditori aderenti a pagoPA i codici GS1 GLN ricevuti dalla autorita preposta alla loro
assegnazione. Per ciascun Ente occorre specificare i dati di Tabella 16.

Nome campo O/F" Tipo / Formato Descrizione / Valori

iddominio (0] 11 cifre Codice Fiscale dell’Ente Creditore costituito da 11 cifre
con eventuali zeri (0) a sinistra.

codiceipa O Alfanumerico Codice IPA dell’Ente Creditore registrato nell’Indice
delle Pubbliche Amministrazioni

gslgln O Alfanumerico Indica il codice GS1 GLN

* O = campo Obbligatorio; F = campo Facoltativo

Tabella 16 — Tracciato record per caricamento massivo Codici GS1 GLN

4.9.5 Caricamento Massivo Codici Interbancari (AgID)

Il caricamento massivo dei codici Interbancari (“Caric. Cod. Interbancari’”) permette di associare
agli Enti Creditori aderenti a pagoPA i codici Interbancari ricevuti dal Consorzio CBill. Per ciascun
Ente occorre specificare i dati di Tabella 17.

Nome campo O/F* Tipo / Formato Descrizione / Valori

Codice Fiscale dell’Ente Creditore costituito da 11

CF 0 11 cifre cifre con eventuali zeri (0) a sinistra.

Codice Interbancario assegnato dal Consorzio CBill

SIA 0 Alfanumerico (5) all’Ente Creditore costituito da 5 caratteri
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RAGIONESOCIALE O Alfanumerico Ragione sociale dell’Ente Creditore

* O = campo Obbligatorio; F = campo Facoltativo

Tabella 17 — Tracciato record per caricamento massivo Codici Interbancari

4.9.6 Logica di funzionamento del caricamento massivo

Tutti i caricamenti massivi funzionano secondo la seguente logica:

1.

w N

L’operatore seleziona la voce di menu relativa al Caricamento Massivo che desidera
effettuare;

Clicca sul pulsante “Scegli File” e seleziona il file csv che desidera caricare;

Clicca sul pulsante “Elabora File” per confermare I’operazione;

Il Portale delle Adesioni mostra una schermata riassuntiva in cui vengono segnalati i record
che sono idonei al caricamento e quelli che hanno generato un errore (vedi Figura 68).
Premendo il tasto “Conferma” e dopo aver ulteriormente confermato I’operazione nella
finestra di pop-up che viene mostrata, i record idonei vengono processati. Premendo, invece,
il tasto “Ricarica File” é possibile specificare un diverso file per il caricamento massivo;

La schermata finale (Figura 69) mostra un prospetto dei caricamenti massivi accettati e di
quelli rifiutati. Per quelli rifiutati & mostrato il motivo del rifiuto. Premendo il tasto “Report
Caricamento Iban (csv, xx Kb)” é possibile scaricare un file csv contenente le informazioni
mostrate a video.
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Visualizza| 10 v |elementi
# Iban
1 IT69Z0306204630100000046086
2 IT69Z0306%04630100000046056
3 IT56)0760103200000038681029
& IT56)0760103200000038681029
5 IT56)0760103200000038681029
[} ITS56)0760103200000038681029
7 IT69Z0306504630100000046056
8 ITE9Z0306204630100000046086
9 ITE9Z0306204630100000046086
10 IT5610760103200000038681029

istada 1a 10di 28 elementi

Codice
Ipa

anciv
anciv
anciv
anciv
anciv
anciv
apaf

c_c351

c_c351

c_c351

Codice
Fiscale

B0012110245

80012110245

80012110245

80012110245

80012110245

80012110245

03206850133

00137020871

00137020871

00137020871

Id
Seller
Bank

Ragione
Sociale
Anci Veneto
AnciVeneto  CT000159
AnciVeneto  CTO00159
AnciVeneto  CTO0D109
AnciVeneto  CTO00159
AnciVeneto  CTO0D159

AnciVeneto

Comune di
Catania

Comune di CT000159

Catania
Comunedi  CTO0O159
Catania

Data

attivazione

Iban

2017-08-10

2017-08-10

2017-08-10

2017-08-10

2017-08-02

2017-08-05

2017-08-10

2017-08-10

2017-08-10

2017-08-10

Descrizione

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test

IBAN Test EC

Collaudo

IBAN Test EC

Collaudo

IBAN Test EC
Collaudo

Operazione

Cerca:

Risultato elaborazione

@ @ @ @ @ @

@
®

Ente non esistente
Riga duplicata (rif. riga 1)
Ente non esistente
Riga duplicata (rif. riga 3}
Ente non esistente
Ente non esistente
Ente non esistente

L' IBAN non & inoltrabile in

quanto 'Ente non ha nessuna
CONNESSIONE in esercizio

@

®

Riga duplicata (rif. riga 8)

L' IBAM non & inoltrabile in

quanto 'Ente non ha nessuna
CONNEsSIane in esercizio

[ Precedente 2

3 | Successivo

Figura 68 - Dettaglio del caricamento massivo da eseguire

versione 2.0 - 1 marzo 2018

Pag. 78 di 80



Agenzia per |’[talia Digitale ..
. o
e e Portale delle Adesioni Manuale Utente pagoP
Presidenza del Consiglio dei Ministri
Conferma Iban verifica giiiban e conferma o ripropen il fila
Visualizza| 10 ¥ |elementi Carca:
Id Data
Codice Codice Ragione Seller attivazione Risultato
# Iban Ipa Fiscale Sociale Bank Iban Descrizione Operazione elaborazione
1 ITESZ0306504630100000046086  anciv 80012110245  Anci Veneto 2017-08-10 IBAN Test I ® Entenon
esistente
2 ITE9Z03063045301000000460596  anciv B0012110245  AnciVeneto (TODD159 2017-08-10 IBAN Test 1 ® Riga

duplicata {nif. nga
1

3 ITS6J0760103200000038681029  anciv 80012110245 AnciVeneto (CTO00159 2017-08-10 IBAN Test ® Ente non
esistente
& ITS6)076010320000003B681029 anciv 80012110245  AnciVeneto C(TO00103  2017-08-10 IBAN Test 1 ® Riga

duplicata (rif. riga

3)

5 ITSE)075010320000003B681029 anciv 80012110245 AnciVeneto (TODD158 2017-08-02 IBAN Test 1 ® Entenon
esistente
-] ITS6)0760103200000038681029  anciv 80012110245  AnciVeneto CTO00159  2017-08-05 IBAN Test ® Ente non
esistente
7 ITE8Z0306904630100000046086  apaf 03206820133 Anci Veneto 2017-08-10 IBAN Test 1 ® Entenon
esistente
8 ITE9Z03055046301000000460586  c_c351 00137020871 Comune di 2017-08-10 IBAN Test EC ® LIBANnon @
Catania Collaudo inoltrabile in

quanto I'Ente
non ha nessuna
CONNEsSIane in

esercizio
9 IT65Z20306904630100000046096 c_c351 00137020871 Comune di CTODD158 2017-08-10 IBAN Test EC 1 ® Riga
Catania Collaudo duplicata {rif. riga
8)
10 ITSEJ0760103200000038681029  c_c351 00137020871 Comune di CTO00158  2017-08-10 IBAN TestEC ® LIBANnon @
Catania Collaudo inoltrabile in

quanto I'Ente
non ha nessuna
CONNEsSIane in
esercizio

Vistada 1a 10 di 28 elementi l Precedente - 2 | 3
X Report Caricamento Iban (CSV, 28 kB) 4= Ricarica file

Successivo

Figura 69 - Risultato del caricamento massivo

4.9.7 Ultimi Report (AglD)

I report relativi agli ultimi caricamenti massivi effettuati sono disponibili sotto la voce “Ultimi
Report” della voce di menu “Caricamenti Massivi”. Selezionando questa voce viene mostrata una
tabella (Figura 70) da cui é possibile scaricare i report desiderati.
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Visualizza, 10 v |elementi Cerca:
Categoria Evento I£  Data caricamento Azione
Caricamento Enti Creditori 07/11/2017 7his. Test Adesioni Regression Test.csv - (C5V,207 kB)
Caricamento Enti Craditari CHAMEN 3. Test Adesione EC aderente.csv - (CSV,205 kB)
Caricamento IBAN 05/12/2017

9. Test caricamento massivo IBAN.csv - (CSV,4326 kB)

Caricamento IBAN 07/11/2017 9. Test caricamento massivo IBAN.csu - (CSV,4326 kB)

Caricamento [BAN 07/11/2017 9. Test caricamento massivo IBAN.csv - (C5V,4326 kB)

Vistada 1a5di5 elementi [ Precedenta Successivo ]

Figura 70 - Tabella degli ultimi report
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