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Processo di adesione alla piattaforma pagoPA e avvio della configurazione Argo
Pagonline

Il processo di prima adesione a pagoPA, sinteticamente,si articola in due fasi:

1 - Compilazione e invio della richiesta di adesione

Dopo aver effettuato I'accesso, viene richiesto l'inserimento dei dati della
Scuola: Dirigente Scolastico (legale rappresentante) e gli amministratori da
abilitare. Inviata la richiesta, si ricevera all'indirizzo specificato (PEC) un
documento: I'Accordo di Adesione.

2 - Caricamento dell’Accordo e completamento della richiesta
Nella comunicazione ricevuta e specificato un link attraverso il quale si potra
effettuare I'upload dell'Accordo di Adesione.

Al termine si potra delegare Argo (fase 3) per effettuare le operazioni di
configurazione del servizio

1 - Richiesta di adesione

Per poter effettuare una richiesta di adesione € necessario
effettuare I'accesso mediante SPID o CIE dal seguente link:

https://selfcare.pagopa.it/onboarding/prod-pagopa
Occorre selezionare la tipologia di Ente (Pubblica Amministrazione)




Seleziona il tipo di ente che
rappresenti

Indica il tipo di ente che aderird a Piattaforma pagoPA

® Pubblica Amministrazione
art. 2, comma 2, lettera A del CAD

Gestt i
O % comna, ez s a0

O Societa a controllo pubblico
art. 2, commaz,

lettera C del CAD

Si selezionera, quindi, la Scuola, inserendo il codice fiscale

Cercail tuo ente

Inserisci uno dei dati richiesti e cerca dall'Indice della Pubblica
Amministrazione (IPA) I'ente per cui vuoi richiedere |'adesione a
Piattaforma pagoPA

Cerca per
( Ragione Sociale -

Ragione Sociale

Codice Fiscale ente

MNon trovi il tuo ente nell IPA? In guesta pagina trovi maggiori

informazioni sull'indice e su come accreditarsi

Indietro

Se la scuola ha gia aderito, viene visualizzato il sequente
messaggio, che invita a richiedere l'intervento da parte del
Referente dei Pagamenti (che dovra accedere tramite il seguente
link: nttps://selfcare.pagopa.it/).

L'Ente che hai scelto ha gia aderito

Per accedere, chiedi al Referente incaricato di abilitarti nella sezione

Referenti del portale.

Quest’ultimo, tramite il menu ‘Utenti’ potra aggiungere nuovi
amministratori e rimuovere le utenze non piu valide.



Se si tratta, invece, di una nuova registrazione, si accedera ad un
apposito form per l'inserimento dei dati (alcuni campi risulteranno

precompilati).

Indica i dati del tuo ente

Confermia, modifica o insensci | dati nicheest

assicurandoti che siano correttl Verranno usati
anche per nichiedere | adesione ad altn prodott m

caso di fatturazione

Indirizzo email visibile ai cittadini

INDICA LAREA GEDGRAFICA

@ Mazio

1ale O' Locale



Indicazione del Legale Rappresentante

Successivamente, € necessario inserire i dati del soggetto (il
Dirigente Scolastico), che dovra firmare I’Accordo di Adesione

indicando nome, cognome, codice fiscale e indirizzo email
istituzionale.

Indica il Legale
Rappresentante

carh frmataria del contratto per Plattalonma Notifict
Vincent Vega
DLVBOTRTT21C5738

vvega@testemail it

Inserimento dei dati dell’Amministratore

Si dovra indicare almeno un Amministratore, che pud essere lo
stesso utente (in questo caso si selezionera la casella ‘Sono io

I’"Amministratore’ - i campi, eccetto quella dell’indirizzo email -
verranno automaticamente compilati).



Indica I'Amministratore

Puoi agaiungere da ano & tre Amminiskraton o sual delepat
Saranng i responsahil della gestione di App 10 e present nel contratho di adesione come delegat dal

Legale Bappresentante

Sono o FAniminisiratore

Emall istituzronale

Si possono specificare fino a tre Amministratori (& prevista la
funzione "Aggiungi un altro Amministratore’).

Cliccando su ‘Continua’ si procede con l'invio della richiesta di
adesione.



2 - Completamento della richiesta di adesione

Una volta che la richiesta € stata inviata correttamente, I'Ente
riceve, in allegato, al proprio indirizzo PEC una comunicazione
contenente un documento, I’'Accordo di Adesione, da firmare
digitalmente, e le istruzioni per completare |'adesione.

Caricamento dell'Accordo di Adesione

Se si intende procedere con il caricamento dell’Accordo, €
disponibile un link specifico all’interno della mail ricevuta e si viene
reindirizzati sulla pagina per il caricamento del documento.

Carica I'Accordo di Adesione

Carica I'Accordo di Adesione ricevuto all'indirizzo PEC
primario dell'ente, firmato digitalmente in p7m dal Legale
Rappresentante

esione firmato oppure

Il documento puo essere caricato in modalita drag & drop, oppure
selezionandolo dalla cartella in cui € stato depositato (‘selezionalo
dal tuo computer”).

Cliccando su "Continua" si procede con il caricamento del contratto
firmato.

Note

Non é possibile caricare piu file, né file che non siano p7m. Viene verificata
inoltre la conformita del documento, che deve essere quello ricevuto via PEC.
La firma deve essere riconducibile, infine, al Legale Rappresentante indicato.

A guesto punto I’Adesione € completata e gli Amministratori
possono accedere all’Area Riservata e procedere con la delega al
Partner Tecnologico (appresso descritta) e il censimento dell’IBAN.



3 - Avvio della configurazione del servizio Pagonline

Per I'avvio della configurazione del servizio, occorre, innanzi tutto,
delegare Argo come Partner tecnologico.

Si accede al Portale pagoPA, stavolta come Amministratore, tramite
Spid o Cie, dal seguente link:

https://selfcare.pagopa.it/

Occorre accedere alla sezione Deleghe

o Aggiungere una desaga

Pagefiind B dasinens

Area Riservata - - “‘f"'".'_f’_ _r-m Erbrgnane

B Pacramice Panoramica

Seha o plare s

a8 Deleghey
& Utenti at B Gowatmge serems (D)
B Grupp

Tandi b Pt g Amrurndradine Lategais Limsrs @ hisn Ciniies o Adsctiadisn

Woos grugtafics  Rala Hagnr ued e Cnriina & Fare Csagnate

Fatwe P (0 Coxken Faaly DOZMAI IO

Emung TSR ene nBanTa. s e rger P Bamsiin VB - TP012

=] Delega la gestions del prodotti a un Partner o a un Intermediario

vl G Togure Coms Parieer o miermedian TeCnolog, pu delrgans [ g

E sufficiente cliccare su 'Aggiungi delega'

firea Riservata - o Comume b Farrera rbognane

2% Panoramica

+ waiems ) Punceamscs |0

B Caleghe DE'EghE

2 tamng Agiungl o vesisiorss | delegats pee Ls geatinns de proda b

Gruppl

B a0

[ g FUPLRAT BRI DT (YT (RDOOTIG. Al g

B Pagamenti pagoPa

cp




e completare l'inserimento dei dati, come da schermata successiva.
Aggiungi delega

Aggiungi una delega

ot gt o prodctiz
Pagarvenl paguitd

Labetion s Partner Tecsoiogcs

Ango Softeare

L& &)

Una volta data la conferma, se e stata completata la registrazione
della Scuola, Argo Software € autorizzata ad avviare il processo di
configurazione.

Pensiamo a tutto noi, & sufficiente inviarci una comunicazione,
all'indirizzo assistenza@argosoft.it, contenente le seguenti
informazioni:

-Codice fiscale della scuola

-Codice ministeriale

-Codice interbancario, o CBILL, se noto (*)

-Intestazione della scuola(come risulta nel Portale pagoPA)

-IBAN censito nel Portale pagoPA, se si tratta di conto corrente postale (**)
-IBAN postale: specificare S, oppure N (**)

Note:

* Se il codice Interbancario/Cbill é stato gia assegnato, la procedura di configurazione
richiede minore tempo e viene completata, di solito, entro cinque giorni lavorativi.
Altrimenti, per I'assegnazione i questo codice, occorrono 7/10 giorni lavorativi in piu.
Il codice Interbancario, se é stato gia assegnato, € anche rilevabile dal seguente sito:
https://www.cbill.it/chi-puoi-pagare/

** Se si tratta di un conto corrente postale, dobbiamo predisporre una specifica
comunicazione a Poste Italiane; vi chiediamo quindi di riprodurre, su carta intestata, il
documento sotto riportato e allegarlo alla comunicazione (firmato digitalmente).




Spett. Argo Software
Viale 24 N. 7

Zona Industriale Ill Fase
97100 Ragusa

Oggetto: Autorizzazione alla stampa del Bollettino Postale PA

Si autorizza la predisposizione del Bollettino Postale PA, integrato nell'avviso di pagamento pagoPA,

relativo al proprio Conto Corrente Postale

Distinti saluti




Importante!

Per poter avviare la configurazione del servizio, abbiamo bisogno che sia stata completata, da parte vostra,
la registrazione sul Nodo.

E’ sufficiente cliccare sull’apposita funzione, nella pagina della Panoramica

PagoPA S.p.A. W& Manualeoperativa  (3) Assistenza Esci

Regione Lombardia
Referente pagamenti

Piattaforma pagoPA - collaudo

¥3 Panoramica Panoramica

Tieni sotto controllo tutte le tue attivita da qui.

Dati di registrazione E ora?
I aggiomamento: 28/02/2023 14:37
Nome Regione Lombardia
Ragione sociale Regione Lombardia A Completa la registrazione sul Nodo inserendo i dati
mancanti.
Codice Fiscale 80050050154
= Utenti 2] Codice Interbancario CIBILLQ Completa registrazione >
9 Gruppi 5] Data adesione 23/02/2023
Indirizzo =
Citta
Provincia
cap =

Domicilio fiscale

Stato Non abilitato

Verra visualizzato un prospetto per l'inserimento dei dati necessari per la "registrazione sul Nodo". Occorre
inserire le informazioni richieste, confermando anche la modalita "Indiretta" di connessione al Nodo.

& Esci Panoramica / Registrazione sul Nodo

Registrazione sul Nodo

Completa i dati necessari alla registrazione.

B Dati di registrazione

- Maodalita di connessione al Nodo

O

Diretta

QO indiretta



Richiesta di sostituzione dell’Amministratore
(ex Referente dei Pagamenti — Portale delle Adesioni)

Il Referente dei Pagamenti del precedente Portale di Adesione € |'utente
Amministratore sul nuovo Portale. Non sono piu richieste le precedenti
credenziali, visto che I'accesso € consentito solo utilizzando credenziali
Spid/Cie.

Se il precedente Referente non € piu in servizio nella scuola, ma € comunque
reperibile, lo si pud contattare e chiedergli di accedere al nuovo Portale,
https://selfcare.pagopa.it , e, nella sezione Utenti, aggiungere un nuovo
operatore (occorre indicare cognome, nome, codice fiscale e indirizzo email),
attribuendogli le prerogative dell’Amministratore. Quest’ultimo, all’accesso,
potra eliminare I'utenza precedente e aggiungerne nuove.

Puo succedere che il Referente dei Pagamenti, nominato nel precedente Portale
delle Adesioni, non sia piu reperibile; in questo caso la scuola dovra avviare la
richiesta di sostituzione.

Occorre semplicemente predisporre un’autocertificazione con la quale il huovo
Amministratore chiede la sostituzione del precedente. Occorre indicare
cognome, nome, codice fiscale ed email del’Amministratore uscente™ e di
quello subentrante.

*Se non si sa chi é il precedente Referente dei Pagamenti/Amministratore uscente, riteniamo
sia sufficiente specificare "non noto”.

Il documento dovra essere prodotto su carta intestata della Scuola e firmato
digitalmente dal huovo Amministratore.

La trasmissione della richiesta va fatta tramite lo stesso portale pagoPA
(https://selfcare.pagopa.it) dopo l'accesso.

In alto a destra troverete il link di accesso al servizio di assistenza.

BE Manuale operativo (? Assistenza Esci

Occorre quindi indicare la casella di posta elettronica per ricevere le relative
comunicazioni.
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Come possiamo aiutarti?

Indica l'indirizzo email in cui desideri ricevere d'ora in poi le risposte dell'assistenza.

Inserisci 'indirizzo email

Conferma l'indirizzo email

1do dichiari di aver letto la Privacy Policy Assistenza

Infine, si passa alla compilazione del modulo di richiesta; occorre specificare la
natura della richiesta, allegare 'autocertificazione e inviare.

Invia una richiesta

Per quale prodetto vuoi ricevere assistenza?

A prodaotto, percid ir o a fare fa gitsta selezione onde

Dove hai riscontrato il probiema?

Utent e Gruppi

Che tpo di errore hai riscontrato?

Ho un altra problema

Per guale prodetta?

Piattaforma pagamenti pagoPA

Oggetto

Richiesta nominassostituzione Amministratore

Il tuo messaggio

T B [ = B F & =

Si richiede la nomina dell' Amministratore _. per la Scucla .._ in sestituziene di ...
i

Descrvi il teo problema, incuedendo fe informazion pild impartanti

Allegati (facoltativo)

Apziung un file oppura trasonai file qu
IR | 9

12



