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Premessa 

Il front office di impresainungiorno-Napoli è l’unico canale telematico per la trasmissione delle 

pratiche SUAP.  

Con l’adesione a impresainungiorno cambia, per il cittadino, anche il modo di pagare i diritti 

d’istruttoria cui sono assoggettate le pratiche telematiche SUAP del Comune di Napoli. 

I diritti devono essere corrisposti mediante il portale pagoPA presente in impresainungiorno. 

Per informazioni su come calcolare l’importo da versare si rimanda a: https://www.comune.na-

poli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265 ed alla tabella dei diritti d’istruttoria 

presente in allegato nella sezione dei pagamenti del front office di impresainungiorno-Napoli.  

Come effettuare un pagamento con pagoPA operando nel front office di impresainungiorno-
Napoli  

Schema di pagamento in impresainungiorno: 

 
Figura 1 

Attività preliminari al pagamento mediante pagoPA: 

I diritti d’istruttoria oggi vigenti sono quelli istituiti con Deliberazione di Giunta Comunale n. 373 

del 27 luglio 2018. Essi interessano sia le Segnalazioni Certificate d’inizio Attività (SCIA) sia i 

Procedimenti Unici Ordinari (PUO) e sono sinteticamente raccolti nella tabella dei diritti consul-

tabile: alla pagina https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPa-

gina/36265 del sito istituzionale del Comune di Napoli. 
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https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265
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Il modo per computare correttamente l’importo delle pratiche è descritto nella precedente pagina 

internet che per tale motivo si invia a consultare prima di procedere ai pagamenti dei diritti. 

Una volta compilati tutti modelli editabili presenti nel front office di impresainungiorno-Napoli 
occorre corrispondere i diritti d’istruttoria per partiche SUAP stimati secondo la procedura ripor-

tata nella predetta pagina internet operando nella sezione denominata Dichiarazione relativa ai 
diritti di segreteria/istruttori dalla quale è poi possibile accedere alle funzionalità di pagamento 

messe a disposizione dal portale dei pagamenti pagoPA. 

Sezione: Dichiarazione relativa ai diritti di segreteria/istruttori. 

Consultata la tabella dei diritti d’istruttoria, verificato che la pratica d’interesse è assoggettata a 

diritti d’istruttoria, le operazioni da effettuare sono le seguenti: 

• Apporre i flag in corrispondenza di sono dovuti oneri quali diritti o spese; 
• Digitare l’importo; 

• Apporre il flag su pagamento on line alla pagina successiva “Pagamenti oneri”; 
• Cliccare su Salva; 
• Cliccare su Prosegui: 

 
Figura 2 

Sezione: Pagamento degli oneri connessi alla pratica 

• Cliccare su pagoPA: 
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Figura 3 

Sezione Procedi con il metodo di pagamento 

• Opzionale: inserire l’indirizzo di posta elettronica cui verrà trasmessa la ricevuta di paga-

mento. Se il campo si lascia in bianco la ricevuta arriva alla mail eletta come domicilio 

informatico in fase di compilazione pratica; 

• Inserire l’importo dovuto: 

 

 
Figura 4 

• Cliccare sul tasto Procedi con il pagamento tramite pagoPA: 
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Figura 5 

Sezione dati del pagamento mediante la piattaforma pagoPA 

Dopo aver cliccato su Procedi con il pagamento tramite pagoPA, il sistema rimanda alla pagina 

riportata nella seguente figura 6 in cui sono riportate alcune informazioni relative al pagamento 

da effettuare.  

L’informazione principale è costituita dall’ Identificativo Univoco di Versamento-IUV. Infatti, 

qualsiasi pagamento è identificato univocamente proprio grazie all’IUV.  

Tramite IUV l’Ente associa il singolo versamento effettuato dall’utente alla richiesta di paga-

mento. Nel caso dei pagamenti spontanei, ovvero la tipologia di pagamento adottata dal cittadino 

che versa i diritti d’istruttoria per pratiche SUAP, l’IUV viene generato al momento della richiesta 

di pagamento1.  

Nel caso della pratica di test impostata per redigere il presente manuale, il codice IUV generato 

dal sistema pagoPA è: 97000000000070026. 

Nella sezione pagoPA occorre: 

• Digitare il Codice fiscale o Partita IVA di chi effettua il versamento; 

• Selezionare la Nazione; 

• Digitare l’indirizzo e-mail cui sarà inviata la quietanza di pagamento; 

• Cliccare su PAGA ON LINE: 

 
1 Viceversa nel caso di pagamenti attesi l’IUV è generato a priori ed è associato alla posizione debitoria, e 

viene di norma notificato all’utente tramite un Avviso di Pagamento. 
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Figura 6 

Sezione utile ad effettuare il pagamento vero e proprio 

Cliccando su PAGA ON LINE si abbandona il portale di front office impresainungiorno-Napoli 
e si viene reindirizzati verso il portale pagoPA. A questo punto occorre accedere al portale accre-

ditandosi mediante: 

• SPID; 

• e-mail: 

 
Figura 7 
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Per la partica di test si è usato l’accesso mediante SPID. Occorre:  

• Selezionare il proprio gestore di identità SPID tra quelli proposti: 

 
Figura 8 

• Accedere secondo le modalità previste dal proprio gestore di identità SPID (in figura è 

proposta la modalità d’accesso prevista da Aruba): 

 
Figura 9 

 
Figura 10 

• Selezionare il metodo di pagamento tra quelli proposti. La piattaforma dopo l’accesso 

propone, se salvato in precedenza, un metodo di pagamento di default: carta di credito 

nella seguente figura: 
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Figura 11 

• Opzionale: cliccando sui tre puntini verticale è possibile impostare il metodo che appare 

di default come predefinito oppure cancellarlo: 

 
Figura 12 

• Opzionale: cliccando su Aggiungi un metodo di pagamento è possibile visualizzare i tre 

metodi di pagamento disponibili: 

1. Carta di credito/debito; 
2. Conto corrente; 
3. Altri metodi di pagamento: 

 
Figura 13 

1. Selezionando Carta di credito si ha la seguente schermata che consente di inserire i dati 

dalle propria carta di credito: 
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Figura 14 

Cliccando su Continua si procede al pagamento. 

2. Selezionando Conto corrente si ha la possibilità di operare dal proprio cc individuando 

l’istituto di credito d’interesse se agganciato in modo diretto al nodo pagoPA: 

 
Figura 15 

Nel caso in cui il proprio istituto di credito non sia presente è possibile operare con la 

lista MyBank: 

 
Figura 16 
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Selezionando MyBank si ha: 

 
Figura 17 

Per selezionare la propria banca basta utilizzare il motore di ricerca messo a disposizione 

da MyBank: 

 
Figura 18 

 
Figura 19 
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Cliccando su Continua viene calcolato anche il costo della transazione e si effettua il pagamento:

 

Figura 20 

3. Selezionando Altri metodi di pagamento, metodo usato per chiudere il test, si ha: 

 
Figura 21 

Se si decide di pagare con bancomat-pay si ha: 
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Figura 22 

Cliccando su Continua viene richiesta la conferma del pagamento mediante l’app del pro-

prio istituto di credito istallata sul cellulare: 

 
Figura 23 

Cliccando su CONFERMA si ha: 

 
Figura 24 

Fine della procedura di pagamento. 
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Notifiche di avvenuto pagamento 

Andato a buon fine il pagamento, il sistema pagoPA genera due mail in automatico: 

• Primo messaggio mail: notifica di eseguito pagamento (mittente: no-reply@pa-
goPA.gov.it). Nel messaggio sono riportate le seguenti informazioni: 

o Esito del pagamento; 

o Importo del pagamento al netto delle commissioni; 

o Ente che incassa il pagamento; 

o Id Pratica; 

o IUV. 

 
Figura 25 

• Secondo messaggio: AVVISO ESITO PAGAMENTO.  

Tale messaggio: 

o Avverte che è disponibile in front office la ricevuta relativa al pagamento effettuato; 

o Riporta in calce il codice di pagamento; 

o Riporta in calce il link da cui è possibile scaricare la ricevuta: 

 
Figura 26 

Ricevuta di avvenuto pagamento 

Per recuperare la ricevuta di avvenuto basta cliccare sul link presente nella precedente figura 25: 

si visualizza la sezione Ricevute di pagamento che riporta il file pdf della ricevuta di pagamento: 

mailto:no-reply@pagopa.gov.it
mailto:no-reply@pagopa.gov.it
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Figura 27 
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Esempio di ricevuta di pagamento 

 
Figura 28 

Pagamento in stand-by 

Attenzione: il campo Stato valorizzato come nella immagina sotto riportata,  
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Figura 29 

indica che l’operazione di pagamento non è stata completata o che il sistema non ha ricevuto  

l’informazione sulla conclusione dell’operazione di pagamento. 

Ciò può avvenire, ad esempio, perché l’utente, dopo aver selezionato pagoPA ed aver scelto l’isti-

tuto di credito: 

• Ha rinunciato a proseguire con l’operazione di pagamento; 

• Ha chiuso la sessione di lavoro o il browser (senza tornare alla compilazione della pratica 

SUAP) dopo aver effettuato il pagamento; 

• C’è stata una caduta della sessione durante il pagamento; 

• Altro. 

Comunque rientrando successivamente nella pratica in bozza, sarà possibile chiedere nuovamente 

di pagare tramite pagoPA; in questo caso verrà generata una nuova riga e la prima rimarrà presente 

sulla pratica, come traccia dell’operazione, senza avere alcun effetto.  

Visibilità delle scelte effettuate dal cittadini 

In fase di compilazione pratica tutte le opzioni che il cittadino seleziona sono ribaltate sulla mo-

dulistica oggetto d’istruttoria: 

 
Figura 30 

Da cui la relativa porzione di modello: 
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Figura 31 

 

 
Figura 32 

Da cui la relativa porzione di modello: 
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Figura 33 

Infine: 

 
Figura 34 

Da cui la relativa porzione di modello: 

 
Figura 35 
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Come calcolare i diritti dovuti e logica del carrello 

Individuare il procedimento d’interesse ed il relativo importo 

I diritti d’istruttoria oggi vigenti2 sono quelli istituiti con Deliberazione di Giunta Comunale n. 

373 del 27 luglio 2018. Essi interessano sia le Segnalazioni Certificate d’inizio Attività (SCIA), 

sia i Procedimenti Unici Ordinari (PUO). 

 

Per pagare correttamente i diritti d’istruttoria si consiglia di seguire il seguente percorso: 

1. Individuare il sub-ambito di interesse3 nella tabella dei diritti. Un parziale insieme di sub-

ambiti è: 

 
Figura 36 

2. Una volta individuato il sub-ambito d’interesse, occorre individuare l’evento4 d’interesse.  

Gli eventi sono di 3 tipi: 

1. Apertura; 

2.Variazioni delle persone fisiche; 

3. Variazioni ciclo di vita aziendale. 

 

Figura 37 

Logica del carrello 

Mediante l’applicativo impresainungiorno è possibile trasmettere procedimenti complessi quali la 

SCIA UNICA, SCIA CONDIZIONATA e PROCEDIMENTI UNICI ORDINARI: ovvero pro-

cedimenti non atomici (così come, peraltro previsto dalla cosiddetta riforma Madia, D.lgs. 30 

giugno 2016, n. 126 e D.lgs. 25 novembre 2016, n. 222). 

 

Per corrispondere i diritti d’istruttoria per queste tipologie di procedimenti si deve utilizzare la 

 
2 Pubblicati a: https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265  
3 Vd file SUBAMBITI D'INTERESSE.PDF, pubblicato alla precedente pagina. 
4 Vd file EVENTI.pdf pubblicato alla precedente pagina  

https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/2%252Fb%252Fa%252FD.0206906171406f190da9/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeBLOB.php/L/IT/IDPagina/36265
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/1%252Fc%252F4%252FD.22d1f9de153249f086e5/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
https://www.comune.napoli.it/flex/cm/pages/ServeAttachment.php/L/IT/D/1%252F0%252F7%252FD.4372c8787d4927ad10db/P/BLOB%3AID%3D36265/E/pdf
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logica del carrello: il diritto da imputare ad un procedimento complesso è la somma degli importi 

dei diritti abbinati ai singoli procedimenti atomici che lo compongono.  
 

Ad esempio, si consideri un caso di SCIA UNICA per segnalare l’apertura di un bar in cui con-

corrono una SCIA commerciale di apertura bar ed una notifica sanitaria. L’importo complessivo 

dei diritti d’istruttoria da corrispondere in tal caso è pari a 120€, ottenuto come somma di 100€ 

per la pratica commerciale e 20€ per la pratica di notifica sanitaria. 

Per estensione tale logica va utilizzata qualunque sia la combinazione di procedimenti atomici 

che, assemblati, formano il procedimento complessivo da trasmettere al SUAP. 

Ulteriori procedimenti 

Se il procedimento non è disponibile in impresainungiorno ci sono 2 possibilità: 

1. Consulta https://partenopay.comune.napoli.it/home-page il Portale dei pagamenti del Comune 

di Napoli e dei Comuni dell'area metropolitana e seleziona la modalità di pagamento Sponta-

neo del Comune di Napoli (si precisa che tale funzionalità è in fase di realizzazione).  

Nella sezione dedicata al SUAP troverai l’elenco dei procedimenti residuali che, non essendo 

disponibili in impresainungiorno, vanno trasmessi a mezzo PEC con i relativi importi da ver-

sare. 

2. Il tuo procedimento non è soggetto a diritti d'istruttoria. 

I diritti da corrispondere agli altri Enti 

Per gli Enti esterni al Comune di Napoli i diritti vanno corrisposti secondo le modalità riportate 

sui relativi siti internet istituzionali. 

Le ricevute di avvenuto pagamento di tali ulteriori diritti (non SUAP) vanno allegate alle pratiche 

da trasmettere al SUAP mediante impresainungiorno. 

Attenzione  

Si consideri il caso della Presentazione della SCIA sanitaria per attività a sede fissa ai sensi 
dell'art. 6 del Regolamento CE n. 852/2004. 
Mediante pagoPA è possibile corrispondere i soli diritti d’istruttoria dovuti al Comune di Napoli.  

Nel caso in esame si ha che nella sezione pagamento degli oneri connessi alla pratica si ha una 

situazione del genere: 

https://partenopay.comune.napoli.it/home-page
https://suap.impresainungiorno.gov.it/fnsuap/cmd/create?execution=e1s32
https://suap.impresainungiorno.gov.it/fnsuap/cmd/create?execution=e1s32
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Figura 38 

In cui è riportato Non sono presenti metodi di pagamento per la pratica corrente.  

• Ciò accade perché ASL Napoli 1 Centro non è ancora accreditata sul nodo dei pagamenti 

pagoPA; 

• In modo non corretto non compare la possibilità di versare i diritti d’istruttoria SUAP 

mediante pagoPA; 
Solo in casi del genere è possibile versare i diritti d’istruttoria usando l’ IBAN del Servizio Teso-

reria Comunale 
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Come pagare l’imposta di bollo con pagoPA  

Schema di pagamento 

 

 
Figura 39 

Attività preliminari 

Durante la compilazione, se la tipologia di pratica è assoggettata a imposta di bollo, si dovrà 

operare nella sezione denominata Dichiarazione relativa all'assolvimento dell'imposta di bollo in 

cui è riportata la funzionalità pagoPA denominata versamento dell'imposta di bollo: 

 
Figura 40 

In particolare occorre scegliere una delle 4 seguenti opzioni 
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digitale pagoPA

è dovuta la marca da bollo per la 
domanda ed è dovuta la marca da 

bollo per l’ l’autorizzazione

è dovuta la marca da bollo per la 
domanda  e non è dovuta la marca 

da bollo per l’ l’autorizzazione

Il pagamento è dovuto e si intende 
assolvere l'obbligo con marche da 
bollo di cui si riportano i numeri di 

serie identificativi 

è dovuta la marca da bollo per la 
domanda ed è dovuta la marca da 

bollo per l’ l’autorizzazione

è dovuta la marca da bollo per la 
domanda non ed è dovuta la marca 

da bollo per l’ l’autorizzazionePer gli Enti autorizzati, l'imposta di 
bollo è assolta in modo virtuale ai 

sensi del D.M. 10/11/2011 o ai sensi 
dell'art. 15 D.P.R. 642/1972 

Il pagamento non è dovuto poiché 
esentati ...
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1. Il pagamento è dovuto e si intende assolvere l'obbligo tramite il circuito digitale pagoPA 
[NB: questa opzione è possibile solo se lo Sportello Unico aderisce a pagoPA] . 

2. Opzione 2Il pagamento è dovuto e si intende assolvere l'obbligo con marche da bollo di 
cui si riportano i numeri di serie identificativi (le marche da bollo utilizzate saranno poi 
annullate e conservate in originale) ... 

3. Opzione 3 Per gli Enti autorizzati, l'imposta di bollo è assolta in modo virtuale ai sensi 
del D.M. 10/11/2011 o ai sensi dell'art. 15 D.P.R. 642/1972 ... 

4. Opzione 4 Il pagamento non è dovuto poiché esentati ...  
 

Opzione 1: Il pagamento è dovuto e si intende assolvere l'obbligo tramite il circuito 
digitale pagoPA [NB: questa opzione è possibile solo se lo Sportello Unico aderisce a 
pagoPA]: 

 
Figura 41 

Opzione 1.1 è dovuta la marca da bollo per la domanda ed è dovuta la marca da bollo per l’ 

l’autorizzazione 

Selezionando Due marche da €16,00 ciascuna, una per la domanda e una per l'autorizzazione e 

cliccando su salva e poi su prosegui si ha: 
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Figura 42 

Cliccando sul pagoPA appare una form in cui è possibile inserire una mail diversa da quella indi-

cata come domicilio elettronico. Se il campo non viene valorizzato, la ricevuta verrà inviata alla 

casella PEC indicata come domicilio elettronico nella pratica. 

 
Figura 43 

Cliccando su Solo imposte di bollo si ha: 
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Figura 44 

È obbligatorio inserire: 

• il codice fiscale; 

• Nazione; 

• E-mail a cu inviare la quietanza del pagamento.  

Cliccando su PAGA on LINE il sistema reindirizza verso la piattaforma pagoPA: 

 
Figura 45 

In questo caso si accede mediante comunicazione della mail cliccando su Entra con la tua mail: 
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Figura 46 

Letta l’informativa sul trattamento dei dati personali, si appone il flag accanto ad accetto la pri-
vacy policy e si clicca su continua: 

 
Figura 47 

Si visualizzano come prima i tre metodi di pagamento previsti: 

1. Carta di credito/debito; 

2. Conto corrente; 

3. Altri metodi di pagamento: 
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Figura 48 

A questo punto si scegli la modalità desiderata e si procede come nel caso del pagamento dei 

diritti d’istruttoria. 

Tempi di transazione ed esiti  

La transazione di pagamento pagoPA, per motivazioni di tipo tecnico, non può avvenire in modo 

istantaneo. Ciò implica che ritornando in front office a procedura di pagamento conclusa il paga-

mento possa risultare ancora nello stato non completato/non andato a buon fine/andato a buon 

fine. Queste informazioni sono presenti nella sezione denominata pagamento degli oneri connessi 
alla pratica dove si trova la tabella Stato pagamenti pratica: 

 
Figura 49 

• stato non andato a buon fine: casella stato con X rossa; 

• stato andato a buon fine: casella stato con visto ⱱ verde; 

• stato non completato: casella stato vuoto. In tal caso occorre cliccare sul pulsante Ag-
giorna stato Pagamenti fino a quando non ci si riconduce a una delle due situazioni pre-

cedenti.  

Ricevute 

Le ricevute vengono recuperate: 

• Mediante le mail generate in automatico dal sistema dei pagamenti pagoPA. 
• In front office cliccando sul pulsante Recupera Ricevute per recuperare i documenti e 

inserirli nella pratica.  

Se tale operazione non viene svolta, il pagamento è comunque compiuto, ma la pratica sarà orfana 

delle ricevute di pagamento.  
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Figura 50 

Dopo aver cliccato sul pulsante Recupera Ricevute il risultato finale che si ottiene è:  

 
Figura 51 

Opzione 1.2 è dovuta la marca da bollo per la domanda e non è dovuta la marca da bollo per l’ 

l’autorizzazione 

Apponendo il flag sull’opzione Solo la marca da €16,00 per la domanda; non è richiesta alcuna 
marca da bollo per l'autorizzazione perché il procedimento può concludersi con il silenzio assenso 
dell'Amministrazione o con rilascio di Nulla Osta appare il menu a tendina per la seguente moti-
vazione che propone una serie di voci da selezionare a sostegno dell’opzione scelta: 
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Figura 52 

Fatta la scelta, cliccato su Salva e poi su Prosegui si ha: 

 

 
Figura 53 

Cliccando sul pagoPA appare una form in cui è possibile inserire una mail diversa da quella indi-

cata come domicilio elettronico. Se il campo non viene valorizzato, la ricevuta verrà inviata alla 

casella PEC indicata come domicilio elettronico nella pratica.  
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Figura 54 

Cliccando su Solo Imposte di bollo: 
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Figura 55 

Inseriti i dati richiesti, cliccando su PAGA ON LINE il sistema rimanda, come già visto in prece-

denza, al nodo dei pagamenti. 

Opzione 2: Il pagamento è dovuto e si intende assolvere l'obbligo con marche da bollo di 
cui si riportano i numeri di serie identificativi (le marche da bollo utilizzate saranno poi 
annullate e conservate in originale) ...  

Opzione 2.1 è dovuta la marca da bollo per la domanda ed è dovuta la marca da bollo per l’ 

l’autorizzazione 

In tal caso occorre inserire: 

• Sempre il seriale della marca da bollo per la domanda; 

• Sempre la data presente sulla marca da bollo per la domanda; 

• (opzionale) il seriale della marca da bollo per l’autorizzazione; 

• (opzionale) la data presente sulla marca da bollo per l’autorizzazione. 
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Figura 56: marca da bollo per la domanda 

 

 
Figura 57: marca da bollo per l’autorizzazione 

  

 

 
Figura 58 

Cliccando su Salva e Prosegui si continua a lavorare per la realizzazione della pratica. Le scelte 

fatte vengono memorizzate nella modulistica e sono leggibili al Responsabile di Procedimento: 
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Figura 59 

Opzione 2.2 è dovuta la marca da bollo per la domanda non ed è dovuta la marca da bollo per l’ 

l’autorizzazione 

In tal caso occorre inserire: 

• Sempre il seriale della marca da bollo per la domanda; 

• Sempre la data presente sulla marca da bollo per la domanda; 
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• La motivazione per cui non è dovuta la marca da bollo per l’autorizzazione tra quelle 

proposte dal menu a tendina per la seguente motivazione; 

Figura 60 

Cliccando su Salva e Prosegui si continua a lavorare per la realizzazione della pratica. Le scelte 

fatte vengono memorizzate nella modulistica e sono leggibili al Responsabile di Procedimento: 
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Figura 61 

Opzione 3: Per gli Enti autorizzati, l'imposta di bollo è assolta in modo virtuale ai sensi 
del D.M. 10/11/2011 o ai sensi dell'art. 15 D.P.R. 642/1972 ...  

In questo caso il sistema rende obbligatorio allegare un file contenente la dichiarazione relativa 
all'assolvimento dell'imposta di bollo: 
 

 
Figura 62 

Cliccando su Salva e Prosegui si continua a lavorare per la realizzazione della pratica. Le scelte 

fatte vengono memorizzate nella modulistica e sono leggibili al Responsabile di Procedimento: 
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Figura 63 

Opzione 4: Il pagamento non è dovuto poiché esentati ...  

In tal caso occorre inserire la motivazione selezionandola tra quelle proposte nel menu a tendina  

per la seguente motivazione: (in figura è stato selezionato ai sensi dell'art. 8 della Legge 11/8/1991, n. 266 (organizzazioni di volontariato di cui all'art. 3 della Legge n. 266/1991 costituite esclusivamente per fini di solidarietà): 

 
Figura 64 

Cliccando su Salva e Prosegui si continua a lavorare per la realizzazione della pratica. Le scelte 

fatte vengono memorizzate nella modulistica e sono leggibili al Responsabile di Procedimento: 
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Figura 65 
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pagoPA e il back office: cosa vede l’operatore comunale 

Informazioni relative al pagamento 

Il pagamento effettuato dal cittadino mediante pagoPA viene tracciato nella sezione Pagamenti 
interna al Dettaglio Pratica, nella parte inferiore. Le informazioni del pagamento sono riportate 

come nella figura seguente: 

 
Figura 66 

In particolare: 
Sistema pagoPA: nodo dei pagamenti cui il Comune di Napoli ha aderito 

Ente beneficiario UFFICI COMUNE DI NAPOLI: voce generica 

ID Flusso Rendicontazione È il flusso informatico inviato dal prestatore di servizi di pagamento 

o dal suo intermediario al Nodo dei Pagamenti-SPC e che quest’ul-

timo invia all’Ente Creditore accreditato 

IUV È l’identificativo con il quale il pagamento è univocamente ricono-

sciuto all’interno del Sistema.  

Più IUV possono essere inseriti in un unico Flusso di rendiconta-

zione. 

N. Rif. Transazione 
(TRN/CRO/IUR) 

- 

Codice pratica / Causale - 

Importo - 

 

In particolare in caso di pagamento della/e marche da bollo appare una riga del tipo seguente in 

cui è espressamente riportato che il pagamento riguarda una marca da bollo:  

 
Figura 67 

Ricevuta  

Nella sezione Documenti Comuni è presente la ricevuta di avvenuta pagamento pagoPA: 

 
Figura 68 

Cliccando sul record prima riportato in figura si ha: 
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Figura 69 

Cliccando sul simbolo pdf è possibile visualizzare la ricevuta di avvio pratica:  
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Figura 70 

Richiesta pagamento-Importo versato non corretto 

Dal Back Office è possibile richiedere un pagamento dovuto su una pratica mediante l’evento 

Richiesta pagamento che viene al solito gestita mediante il circuito pagoPA-modalità modello3. 

Ciò, in genere, accade quando l’importo versato dal cittadino non è corretto. 

L’evento è: 

• Disponibile Per qualsiasi tipologia di pratica; 
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• Disponibile In qualsiasi stato la pratica si trovi; 

• Pubblico. 

I passi da eseguire per effettuare la richiesta di pagamento sono: 

• Cliccare su Crea nuovo evento;  
• Selezionale l’evento desiderato: 

 
Figura 71 

• Compilare i campi editabili: 

 
Figura 72 

Attenzione: 

Particolare attenzione va fatta alla data di scadenza: si osservi che per caratteristiche intrinseche 

alla modalità modello3-pagoPA, il pagamento non potrà essere assolto dall’utente oltre la data di 

scadenza. 

Attenzione: 

Se passata la scadenza il pagamento richiesto non è stato corrisposto e se il pagamento continua 

a essere dovuto, è possibile ri-utilizzare la funzione richiesta di pagamento. 

• Cliccare su Conferma 

• A questo punto l’evento sarà memorizzato tra gli eventi portati a temine:  

 
Figura 73 

• Cliccando su Richiesta pagamento si ha il dettaglio dell’evento appena eseguito: 

https://suap01.impresainungiorno.gov.it/bosuap/protected/eventi/nuovoEvento.do
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Figura 74 

• Avviso di pagamento: chiusa la procedura al cittadina sarà comunicato direttamente in 

front office un avviso di pagamento come quello di seguito riportato: 
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Figura 75 

L’avviso di pagamento riporta: 

• Causale; 

• Importo; 

• Scadenza; 

• Indicazioni su come e dove assolvere il pagamento; 

• Altro. 

La richiesta di pagamento viene notificata all’utente al domicilio elettronico della pratica via  

PEC in forma di allegato: 

• Denominazione impresa 

• Domicilio informatico 
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Figura 76 

L’operatore di scrivania ha due modi per controllare lo stato del pagamento una volta che l’ha 

richiesto e notificato. 

1. Nel dettaglio pratica, in fondo, appare la sezione denominata Pendenze. 

 
Figura 77 

Pendenze riporta la lista di tutti i pagamenti richiesti  

Rispetto al pagamento che il cittadino effettua spontaneamente allorquando trasmette le pratiche 

ci sono alcuni elementi diversi, in particolare:  

• IUV: viene generato dall’operatore di back office ed equivale a generare una posizione 

debitoria per l’utente; 

• Causale. 

Quando la richiesta di pagamento viene evasa dal cittadino, il record presente nella sezione Pen-
denze scompare e contestualmente un nuovo record compare nella sezione Pagamenti.  

2.  Utilizzando la funzione Lista pagamenti, nel menu Pagamenti:  

 
Figura 78 
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scegliendo come parametro di selezione PENDENZA:  

 
Figura 79 

Una volta impostati: 

• Stato Pagamento = Pendenza;  

• Canale pagamento = pagoPA; 

• Data di ricezione. 

Cliccando su ricerca si ha l’elenco delle pendenze ovvero la lista di tutte le richieste di pagamento 

non ancora pagate: 

 
Figura 80 

• Quando il pagamento non è assolto entro la data di scadenza, viene cerchiato di rosso, 

evidenziando che si tratta di un pagamento scaduto. 

 
Figura 81 

• Un pagamento scaduto non può, tecnicamente, più essere assolto e che la richiesta di 

pagamento rimane tra le pendenze, cerchiata di rosso, per documentazione a uso del Suap. 

Errato pagamento e pagoPA 

Fonte:  

https://pagopa-doc-faq.readthedocs.io/it/latest/#ente-utente-se-effettuo-un-pagamento-errato-

posso-annullare-il-pagamento  

 

pagoPA non consente pagamenti errati perché controlla l’esistenza della posizione debitoria e la 

sua consistenza al momento del pagamento. 

 

Se per qualsiasi motivo l’utente abbia la necessità di annullare un pagamento versato con pagoPA, 

può richiedere all’Ente Creditore il rimborso che può essere effettuato tramite pagoPA (storno 

dell’operazione) entro il giorno stesso, ovvero prima del versamento effettivo dell’importo in fa-

vore dell’Ente.  

https://pagopa-doc-faq.readthedocs.io/it/latest/#ente-utente-se-effettuo-un-pagamento-errato-posso-annullare-il-pagamento
https://pagopa-doc-faq.readthedocs.io/it/latest/#ente-utente-se-effettuo-un-pagamento-errato-posso-annullare-il-pagamento
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Se la richiesta avviene successivamente, l’Ente Creditore può provvedere al rimborso con altri 

strumenti. 

 

Fonte:  

https://pagopa-docs-faq.readthedocs.io/it/latest/_docs/FAQ_sezioneA.html  

[..] 

errori sono comunque possibili in altri snodi del processo e quindi, se per qualsiasi motivo l’utente 

abbia la necessità di annullare un pagamento eseguito tramite pagoPA, può richiedere all’Ente 

Creditore il rimborso, motivando adeguatamente la richiesta ed esibendo semplicemente la rice-

vuta di pagamento (o la quietanza) che ha ottenuto dallo stesso Ente Creditore o l’attestazione di 

pagamento ricevuta dal PSP con cui ha effettuato il pagamento. 

Tali documenti sono sufficienti per ricostruire interamente la vicenda da parte dell’Ente Creditore. 

 

 

https://pagopa-docs-faq.readthedocs.io/it/latest/_docs/FAQ_sezioneA.html

