
Guida alla generazione degli avvisi
di pagamento pagoPAComune di Santa Maria la Fossa

Versione 1.0 - 26 giugno 2026

La presente guida illustra il percorso da seguire sul sito istituzionale del Comune per accedere al Portale Debitore,
compilare un pagamento spontaneo e concludere l'operazione tramite la piattaforma PagoPA. Le schermate hanno 
funzione esemplificativa: alcuni dati o passaggi possono variare in base al servizio selezionato.

Prima di iniziare
Tenere a disposizione: indirizzo e-mail, codice fiscale o
partita IVA, causale/servizio di incasso, importo da
versare e metodo di pagamento.

Avvertenze per l'utente
Accedere solo dal sito istituzionale o dai link ricevuti dal
Portale Debitore. Controllare con attenzione servizio e
importo prima della conferma. Conservare la ricevuta
telematica ricevuta via e-mail.

1

Sito comunale

2

PagoPA

3

Accesso anonimo

4

Dati pagamento

5

Checkout pagoPA

6

Ricevuta
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Fase 1

1. Ricerca del sito
comunale

Aprire il browser e cercare
Comune di Santa Maria la Fossa,
oppure digitare direttamente
l'indirizzo del sito istituzionale
nella barra del browser.
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Fase 2

2. Accesso al sito
istituzionale

Tra i risultati di ricerca
selezionare il risultato riferito al
sito ufficiale del Comune.
Verificare che il dominio sia
quello istituzionale prima di
proseguire.

Nota
Suggerimento: in caso di dubbio,
non utilizzare link sponsorizzati o
non riconducibili all'Ente.
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Fase 3

3. Selezione del
servizio PagoPA

Dalla pagina dei servizi online
individuare il riquadro Pago Pa e
selezionarlo per accedere al
Portale Debitore.

*i servizi online sono in fondo
alla homepage
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Fase 4

4. Accesso al Portale
Debitore

Nella schermata di
autenticazione selezionare
Accesso Anonimo. Questa
modalità consente di procedere
senza registrazione preventiva.
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Fase 5

5. Inserimento
e-mail

Compilare i campi Email e
Conferma Email. L'indirizzo
indicato sarà utilizzato per
ricevere il link temporaneo di
accesso e le comunicazioni
relative all'operazione.
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Fase 6

6. Privacy, CAPTCHA
e conferma

Leggere l'informativa, spuntare
la casella di consenso, digitare il
codice CAPTCHA visualizzato e
premere Avanti.

Nota
Il codice CAPTCHA cambia
periodicamente e deve essere
digitato così come visualizzato.
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7. Ricezione
dell'e-mail

Controllare la casella e-mail
indicata. Il Portale Debitore invia
un messaggio con oggetto
relativo al pagamento senza
registrazione.

*controllare anche tra gli
SPAM
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Fase 7



Fase 8

8. Apertura del link
temporaneo

Aprire l'e-mail ricevuta e
selezionare il link indicato. Il link
ha durata limitata: nella
schermata di esempio è indicata
una validità di 60 minuti dal
momento dell'invio.

Nota
Se il link scade, ripetere l'accesso
anonimo inserendo nuovamente
l'e-mail.
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Fase 9

9. Scelta della
modalità di
pagamento

All'interno del Portale Debitore
scegliere Pagamento spontaneo
quando non si dispone di un
avviso già emesso dall'Ente e
occorre compilare
autonomamente i dati del
versamento.
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Fase 10

10. Compilazione dei
dati del pagamento

Selezionare il servizio di incasso
corretto, inserire l'importo e
compilare i dati richiesti. I campi
obbligatori sono contrassegnati
dall'asterisco. Verificare servizio,
importo e dati anagrafici prima
di procedere.

Nota
La voce del servizio di incasso deve
corrispondere alla causale effettiva
del versamento.
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Fase 11

11. Inserimento
e-mail su checkout
pagoPA

Nella pagina di checkout pagoPA
inserire l'indirizzo e-mail e
ripeterlo nel campo di conferma.
A questo indirizzo sarà inviato
l'esito dell'operazione.
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Fase 12

12. Scelta del
metodo di
pagamento

Scegliere il metodo di
pagamento disponibile tra quelli
proposti dalla piattaforma
pagoPA, ad esempio carta di
debito o credito, app o conto
abilitato.
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Fase 13

13. Inserimento dei
dati e conclusione

Se si seleziona il pagamento con
carta, compilare i dati richiesti e
premere Continua quando il
pulsante risulta abilitato. Dopo il
pagamento, conservare la
ricevuta telematica inviata via
e-mail.

Nota
Non condividere dati della carta e
non salvare schermate contenenti
dati di pagamento.
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Controlli finali prima della conferma

Servizio di incasso

La voce selezionata deve corrispondere al
pagamento da effettuare.

Importo

Verificare che l'importo sia esatto prima di
accedere al checkout.

Dati del debitore

Controllare codice fiscale/partita IVA, e-mail e dati
anagrafici inseriti.

Ricevuta
Conservare la ricevuta telematica ricevuta
all'indirizzo e-mail indicato.
INVIO DELLA RICEVUTA ALL'UFFICIO 
COMUNALE COMPETENTE VIA MAIL O 
PEC

Nota per la pubblicazione
Per la pubblicazione online è opportuno mantenere oscurati dati personali, link temporanei e qualunque informazione relativa a singole
transazioni. Le schermate inserite in questa guida sono state ripulite a fini esemplificativi.

Comune di Santa Maria la Fossa - Guida pagoPA pag. 15




