
 
 
 
  

 
 

 

GUIDA PAGOPA 

 

Nella compilazione online di un’istanza l’utente troverà un passo domanda “Vuoi Pagare i Diritti di 
Istruttoria con Pago PA?” (figura 1): 

1. Rispondendo NO si attiverà un passo di upload in cui l’utente dovrà allegare la ricevuta di 
pagamento dei diritti (figura 2) 

2. Rispondendo SI si attiverà un passo in cui l’utente dovrà indicare l’importo da pagare (oppure se è 
stato configurato un tariffario  troverà già indicato l’importo da pagare) (figura 3) e cliccare su 
“Paga Adesso” 

 
NB: Il passo suddetto si attiverà se l’utente ha indicato nei modelli caricati nei passi precedenti che l’istanza 
prevede l’attestazione di versamento di oneri, di diritti,…: 

3. Esempio pratico: nel procedimento 826 del SUAP (COMMERCIO IN SEDE FISSA – ESERCIZIO DI 
VICINATO – Segnalazione Certificata di Inizio Attività per l’esercizio di vicinato Evento: Apertura) al 
passo “Invia Modelli Altri Allegati” (passo front-office 19) deve essere caricato il modello con la 
spunta come da figura 4 

4. Esempio pratico: nel procedimento 841 del SUE (PROCEDIMENTI – TITOLI ABILITATIVI – CILA-
Comunicazione di inizio lavori asseverata) al passo “Invia Modello documentazione da allegare” 
(passo front-office 14) deve essere caricato il modello con la spunta come da figura 5 
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5. Eseguito il punto 2. Il portale avvia automaticamente la procedura di pagamento MPay e l’utente 

dovrà eseguire tutti i passi proposti: 
a) Selezionare la modalità di pagamento (pagoPA) e cliccare “Avanti” (figura 6) 
b) Cliccare su “Conferma Pagamento” (figura 7) 
c) Inserire i dati anagrafici del versante e cliccare “Conferma” (figura 8) 
d) Selezionare “Entra con SPID” oppure “Entra con la tua email”: inserire quindi le credenziali 

SPID oppure il proprio indirizzo email (figura 9) 
e) Leggere e accettare l’informativa sul trattamento dei dati personali 
f) Selezionare il metodo di pagamento (figura 10) 
g) Inserire i dati richiesti per il metodo di pagamento selezionato e cliccare su “Continua” 

(figura 11) 
h) Cliccare su “Conferma il pagamento” (figura 12) 
i) Eventualmente eseguire le procedure di conferma del metodo di pagamento selezionato 

(figura 13) 



 
 
 
  

 
 

j) A pagamento concluso cliccare su “Chiudi” per tornare sul portale del SUAP/SUE (figura 14) 
k) Nel passo “Documento comprovante il versamento dei diritti di istruttoria” a cui si viene 

reindirizzati cliccare su “Conferma Dati” se il pagamento è andato a buon fine e proseguire 
con l’iter della pratica online (figura 15) 

l) Se il pagamento non è andato a buon fine o è stato annullato, nel passo “Documento 
comprovante il versamento dei diritti di istruttoria” a cui si viene reindirizzati comparirà un 
messaggio di errore e si dovrà procedere a fare un nuovo pagamento cliccando su “Paga 
Adesso” 
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m) E’ possibile inoltre procedere a stampare il bollettino pagoPA, cliccando sul bottone 
“Stampa Bollettino” (figura 18) 

n) Il bollettino generato (vedi esempio figura 19) può essere pagato nei punti autorizzati 
 ATTENZIONE: Si può pagare alle POSTE solamente se presenta anche la 

corrispondente sezione nel bollettino 
ATTENZIONE:  
Il bollettino generato DEVE essere pagato come bollettino pagoPA. 
 
NON si devono utilizzare i dati contenuti nel bollettino pagoPA per procedere al pagamento con metodo 
diverso dal bollettino pagoPA (bollettino postale o bancario, pagamento tramite banca online differente 
da pagamento con codice CBILL o pagoPA). 
 
Il pagamento effettuato con metodo differente dal bollettino pagoPA non verrà riconosciuto dal portale 
e il versamento non risulterà effettuato. 
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o) Effettuato il pagamento con bollettino pagoPA si potrà tornare nel corrispondente passo 
del portale e cliccare sul bottone “Verifica Pagamento” 

p) Se il pagamento è stato correttamente effettuato (vedi figura 15) si potrà cliccare su 
“Conferma Dati” e proseguire nella compilazione della richiesta online. 

ATTENZIONE: 
Il circuito pagoPA potrebbe impiegare diversi minuti per confermare la verifica del pagamento. 
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La presente guida è valida sia per il portale SUAP che SUE. 


