Allegato 1
Informativa CNDCEC PagoPA
Schema sintetico procedura adesione

PROCEDIMENTO PER L’ADESIONE DELL’ORDINE TERRITORIALE AL SISTEMA PAGOPA, PER LA
NOMINA DEL RESPONSABILE DEI PAGAMENTI E PER LA NOMINA DEL PARTNER TECNOLOGICO

STEP 1: Ricezione credenziali da AglD

L'Ordine territoriale ha ricevuto le credenziali non nominali da AgID per accedere al portale delle Adesioni
https://portal.pagopa.gov.it/pda-fa-portal/login. Se I'Ordine non ha ricevuto nulla, sollecitare AgID inviando una
richiesta all'indirizzo portalepagopa@agid.gov.it

STEP 2: Accesso al portale delle adesioni

1) Accedere, con le credenziali non nominali ricevute da AgiD, alla pagina di login del portale delle adesioni
https://portal.pagopa.gov.it/pda-fa-portal/login

= anzia ner 1° s Nigitale
{ij Agenzia per I'Italia Digitale pagoP
v Presidenza del Consiglio det Ministri

Portale Delle Adesioni

Autenticati per iniziare la tua sessione

Codice Ipa B 1

Password *

Autenticati

2) Designare il Referente dei Pagamenti, soggetto delegato dal legale rappresentante dell’Ordine territoriale ad
operare nell’ambito del sistema PagoPA. Il Referente & un soggetto incaricato di gestire le connessioni e la
lista degli IBAN che I'Ente Creditore (I'Ordine territoriale) utilizza per 'incasso delle somme dovute.

Un Referente dei Pagamenti pud essere designato da uno o pill Enti Creditori.
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Nella prima pagina di adesione e nomina del Referente Pagamenti alcuni campi in grigio non sono
modificabili. Compilare i campi obbligatori e cliccare sul pulsante “Salva” in basso a destra.

Anagrafica Ente Creditore

Denominazione Ente Creditore

Cira' Metropolitana di Ban

Codice Fiscale / Partita IUA

80200110728

Codice Ipa
cmba

Posta elettronica certifiata

protocollo.provincia ban@pec rugar puglia it

Indirizzo Ente Creditore

Indirizzo

Lungomare Nazario Sauro, 29

Comune

Bar

Provincia
BA

tap
o

Referente Pagamenti

Nome
Hom
Cagnome *
Cagname
Codice Fiscale *
CODICE FISCALE

Qualifica / Ruolo

Quathica / ftuole

Mall *

Ml

Recapito Telefonico

Recapita Telefanico

Recapito Cellulare

Amm.ne/Ente/Socletd

A ne/Ende/So0ety
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Indirizzo Ufficio Referente Pagamenti

Provincla

Cittd
Indirizza [

P

Nome: Indicare il nome o i nomi del Referente dei Pagamenti
Cognome: Indicare il cognome o i cognomi del Referente dei Pagamenti
Codice Fiscale: Indicare il Codice Fiscale del Referente dei Pagamenti

Qualifica / Ruolo: Indicare la qualifica o il ruolo all'interno dell'ente. Nel caso il Referente dei Pagamenti non faccia
parte dell'organizzazione indicare "ESTERNO".

Mail: Indicare l'indirizzo di posta elettronica (semplice o PEC) del Referente dei Pagamenti.

Recapito telefonico: Indicare il numero di telefono fisso del Referente dei Pagamenti.

Recapito cellulare: Indicare il numero di telefono mobile del Referente dei Pagamenti.

Amm.ne/ Ente /Societd: Nel caso in cui il Referente dei Pagamenti non appartenga all'organizzazione dell'Ente
Creditore, indicare 'organizzazione di cui il soggetto fa parte.

Provincia: Indicare la provincia nella quale si trova |'Ufficio del Referente dei Pagamenti.
Citta: Indicare la citta nella quale si trova I'Ufficio del Referente dei Pagamenti.
Indirizzo: Indicare l'indirizzo dove & ubicato |'Ufficio del Referente dei Pagamenti.

CAP: Indicare il Codice di Avviamento Postale relativo all'indirizzo dove & ubicato I'Ufficio del Referente dei Pagamenti.

Al completamento del processo di designazione del Referente dei Pagamenti, il Portale delle Adesioni invia al suo

indirizzo di posta elettronica una email contenente le credenziali nominali di accesso al Portale.

STEP 3: Accesso al portale del Referente dei Pagamenti per |a procedura di adesione

Il referente dei Pagamenti, che a seguito di nomina (vedi STEP 2) riceve le credenziali nominali, deve accedere al
portale tramite il seguente indirizzo: https://portal.pagopa.gov.it/pda-portal/admin/login

Al primo accesso viene richiesto di impostare una nuova password e successivamente si accede alla home page con il
menu delle funzioni sulla sinistra.
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i - Referente

Portale Delle Adesioni

* Benvenuto nel Portale delle Adesioni pagoPA!
|

| Ques

ezione perrnatte 3l

. Referente dei Pagamenti nomnato dall Ente creditore di esegure le seguents attivita

gere le operazioni propedeutiche allinvio ad AglD dela Lettera di Adesione al sistema pagoPh;

= syolgere le operazion) propedeutiche allinvio ad AgD dea Lettera di Sostituzone al sistema pagoPA,

t per l'atcredito del'e operazion di pagamento;
=0 esse dirette oindirette,

icare, modificare ed eventua
icare le modalbta di mterconn

= indicare il Referente Teenicon caso di adesiane dretta

| Referente Tecnico indicata dal Refersnte des Pagamenh dall'Ente craditors (in easa di adeswons dicetta) o dallintermed ana/Partner lecnalogico {in case diadscane indiretta)

i esegure le seguent attiviti

« afomire leinformazioni tecniche necessane all attivazione e ala configurazi dei sarvizi erogati;

» apradigporre il Pano ¢ fittivazions per le attwitd di test propedautiche alfavwia in esercrzio dell Ente Craditore;

« predisporre il Prano des Servai che l'tnta Cradtore ntence attware

i PA Aderenti 14.389

[ PA attive 9.545

=

1) Cliccare sul pulsante “Adesioni” > “Gestione Adesioni”

2) Compilare i campi richiesti per la lettera di adesione e cliccare su “Salva” in basso a destra

| Campila Lettera o Adesione

Anogratics bty Cred o

Deneminasiona Ents

Eodicn Fiscale Ente

Codicn 1PA
Tipotogéa Ente

Indirizre Pac

Indiizzo Linte

Indirizra

Frmativio Bdesioo. B B

Kominative Fimataria Adetions

Ruals Firmatario Adesiona

==
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Referente dei Pagamenti

Nome

Danilo

Cognome

Gighotti

Amm.ne/Ente/Socleta

Mail
danilo.gglioth@agid gov.it

Recapito Telefonico

23235

Recapito Cellulare

235235

3) Cliccare su “Scarica Lettera” per eseguire il download della Lettera di Adesione in formato PDF. In fase di
download viene richiesto un codice OTP che AgID invia direttamente all'indirizzo email del Referente dei
Pagamenti

Gestione adesoni  Scarica Lettera

Oenominazione Comune di Trepuzzi

Cedice Fiscale C0LE3680751

Codice IPA ¢ 383

4) Sottoporre la Lettera di Adesione alla firma digitale del legale rappresentante dell’Ente Creditore

5) Cliccare su “Ricarica Lettera” per eseguire I'upload della Lettera di Adesione firmata digitalmente dal legale
rappresentante dell’Ente Creditore

Cestione adesonl  Ricarica Lettera

Seleziona file *

| Sceglifile | Nessun file selezionato
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6) Il Referente dei Pagamenti resta in attesa che AgID completi le proprie attivita di verifica e ne fornisca I'esito
al proprio indirizzo email

7) Sel'esito € andato a buon fine, all'interno del Portale I'Ente Creditore viene spostato dal menu elenco
“Gestione Adesioni” al menu elenco “Enti Creditori Aderenti”

STEP 4: Accesso al portale del Referente dei Pagamenti per la procedura di definizione della connessione

Una volta completata 'adesione dell’Ente Creditore (STEP 3), il Referente dei Pagamenti deve definire una
connessione all'infrastruttura PagoPA, in questo caso si scegliera una connessione “intermediata” nel caso in cui
I'Ordine si avvalga dell”infrastruttura di un Partner Tecnologico.

1) Selezionare I'Ente Creditore nel menu a sinistra e cliccare su “Dettaglio Ente Creditore”

2) Cliccare su “Aggiungi Connessione”

3) Selezionare “Intermediata” come “Tipologia di Connessione”

4) Selezionare “Bluenext Srl” o il nome del diverso Partner scelto tra quelli censiti da AGID nella tendina
“Denominazione Intemediario/Partner”

5) Selezionare “Modello 3" nella sezione “Modelli di pagamento”

6) Cliccare su “Salva” in basso a destra

Tipologia di Connesslone *
Deetta
@ teecsa
Denominaziane Intermesiario/Partner *

Mode!h & pagament

Modello 1

Modello 2

Modelio 3




