
V1 .L.L



Piattaforrna Notifiche Digitali - Manuale

Operativo

piattaforn.:a Ni.rtifiche Diqlitali (piattaforma Norifiche, PN) d Lrn servizio lii rrr:tificaziolla a valilre legaie che

puo essere Lrulizzaio da clualsiasi pr.li:Lrlica Amntinisiraziane per rrOtiflcare ani a qilalsi;lsi persolr;r tisrca c:

giuridica, ente od assi;ciaziarre dotati rji cndice Fiscale. Pii:ttaforma Ni:tifii;he setnplrfica la gestione clella

rrotificazione per la pulri:lrca Amr"irilristrazione rritterrle che deve occttparsi rlel sol* depositn sulla

piafiafarrna rlell,attr: cla ni:iiticare. Plattafnrnra Notifiche, ir-rfatti, si occupa r1i prrlcessare la notifica'

sceglienrio il rniglior perccirso {sia ess* rligitale elo an;tlogic*} cii nolificazinne tr;r quelli stabiliti dalla

normativa.

piattaforma Notifiche inoltre semplificar il processo di nr:ti{icarzlcne per i rjestinatari eligitali, owero dr:tati di

trlentird Diplitale e raggiungibili sLrl prr:rprra clonricillc cliglitaie (PECISERCQ) oppr:re tramite

Aprplclernaillsms. Questi rJestinatari henefrclairo airche di ur:a s{:stanzinle riduzione dei costi'

piattafrlrma Notifiche norr din:entica per.0 i d*srirraieirr analoglcl che posson* c$mllIlfltJe ricevere notifiche'

seppur ad un cr:st* pii) elevatr:, et! usufrr,rire rJel seriltzio atli'a\lerso persone a lnro vicille elo ria essl

rleleEate.

piattafornra Ni:tifiche conre servizio in prclduzione acquisira il nome sEND - servizio Notifiche Digitali

SEND



Glossario

r Adcletto at recapito postale: il soggettn giLrridico incaricato rlel recapittt analogicr"r dell'avviso di

&wenll13 ricezione. ai serrsi articolo 26. conirna 7, del decreto-legge 17 luglio 2A20.tt.76, corne

cnr:vertit6. cnn rn*r'lificazt'dni, dalla legge 1"1 settemhre 2A"2A, n. LZA e dell'avviso cli matrcato recapito

ai serrsi articolo 26, c*mm;r 6, del meclesiry;o clecretcl-leggr:,

r AFpIO: ll puntocli accessotelematicocli cui all'arrt"64-fuisdeldecretr:legislativo7ntarza2005.n.82,

Avviso rli cortesia: l'avrriso in nroc'lalitd irrforntatica, conteirente le stesse itrforrnaziotii dell'awiso di

itvvenltta riceziune, inviato dal gestr:re clella pialtafi:rma. ai settsi dell'art. 26. comnri 5-fois. 6 e 7, del

cJecretn,legge n. 76 clel 17 lLrglio 2020, cofire convertitc), cott n:odificaziot"ti, r'lalla legge 11 sefientbre

2A2A.n" LZA.

CAD: il decreto leglslati'ro 7 *tarzo 2005. lt. 82,

CIE: il clocui'rientr: d'iderrtitii nlurrito cii elementi per I'identtflcazione fisica rlel titnlare, di cui all'articnlo

66 eiel clecrero legis!aiivr:7 marz.a 2005. n. 82:f) "decretr,:-legge": il decretr:-legge 17 luglia2A2O. t"t' 7CI,

conveltito, cnn modificaziotrt, clalla legge lL settentbr* 2A20, tt. l-201

Codice Fiscale (CF). ccrlice illfan*merico che irjentifica r"rnivocetmente le persotte fisiche ed altri

soggettt iiei rapparti colr la Pul"rblrcaAmn:inisirazian*. Si contpone di 16 caratteri per le persone

fisiche e di l-1 caralleri per gli altlr soggetti.

IFA: lndice rlei dornicili diEita.lz delle Fuhhliclre At"nmiltisuaziont e cjei Gestnri di Puhblici Servizi,

lnI-PEC: lndice Nlazlonarie degh lndirizz PEa'.

ANpR:Anagrale rrazionale rJella popclazirsne residenle" e il regisn'r: anagrafico cet:trale clel l\linistc*r*

clell'interno della Repul:i:lica ltaliat:a,

INAD: l*dice Nazinnale dei Dorr':icili Diqlitali.

Registro inrprese: l'anagrafe delle inrpr*se che contiet":e i rlafi (costitL.tzl$fie. n:otlrfica, cessazir:rre) di

tults ie it"lrprese con quais;iirsi forr"r:a giuriclrca e sett.)r* cli attirv:td econ*rnica. cOt: sede o r-ittiil\ locilli

Donricilio rligitale di piattaforma'"1'tndrrizzo di pasia r+letu'onica certificata * di un serviz!* elefironico

d! recapit* certificarc qu;rliticat* ap;:r*sitar::ettle elettc ;:er la ricezione dell* notific;tzt<snt d*lle

publ.:ltche a*rn':inistrazir:ni eflettLtate trafilite piattaforma . slz cui all'arlicolc 26, con:nla 5, lett*ra c). elel

decreto-legge;

Dr:micilio eligitale speciale: l'tndirizz-a clr pasta elefironica cer{ificaia o r:ll Lln sersrzi* elenrorrico di

recapit* ceriificiltCI cliralificali:. eletto ai sensi cleli'arlicoli:3-fo1s, contnta 4-tluinquies, del decret*

le6:lslativct 7 t,tarz* 2A{}.:. rs.8? a t\z allre drspr:srztant di legrSe. cotl* qlcnticillr: speciale per deierllrinati

lltti i::affari.seflta!; at}i{}lattaridnt*ritalanotilicaziatte,ili cuiall",trls*,tl*2*.s:s*u:ta5. letterah}.d*l

clecrel*-iegge;

' Donricilio digitale generale: l"*s,Jirizz* ri: pr:sta eleltror:ica t*vttticata o di Ltn servizio elenrnnico i.!i

reca;:ito cerrilicalo qLralifica"t* inserilo in uno cleEli elerrclri di cui agli articr:li 6-hts.6"t*r e 6-c;traterrlel

CAD e previsto clall';irtlcolo 26. cr:mr::a 5, letlera a), ciel decreto-legge, 
,,.iiir.

. lndirizzafisico (cleldestinatario): l'tndiizza iel quale viene tnoltrata Llna c*r*ttr*c'rtzt*ne cartacda' ''

Pu* essere I'indirtzz-ts di resitle*z-aful*l1a secJe riell'azt*nrla o Ltt: rlot'rlti:i1l*.



Gesrore oella planatonna o PN. la socreta flt cilt ail arficoto ti. cofirna l. flet oecreto-leg!,e 14

dtcetnbre 201-8. rr. l-35. cortvertito. con rnodificazioni. claila legge ll febbraio 2ALO,n. t2:

Futrzionario incaricato: il sog;geltn che per prin:n accede alla piattafnrnra per conto clel n"rittente al

fine predrsporre le corrrjizir"rni iniztali per l'rnrpiego clel sister:ra

Funzionario autorizzato; il soggella aularizzalo acl o;:erare sulla pia*aforrna per cc-rnto de! rnittente,

ivi inclusr: rl funzionarir: incerricato,

PA- Mitter:te: le amnrittistraziorii irrdirridlrate rJall'articr:lo 26. *ory:ma 2, lefi.era c)" ilei clecretu-legge:

Recapito dicoftesia; il canale di cornlinicaziar"te. diverso clai dornicilir: digitale. rr':cJicatg clal

destinatario ai tinl clel ricevirnentcr degli iivvisr di cortesia;

SPID: il Sisten:a Puhi:lici: cli ldentiti\ Digitale, disciplir"rato claii'articL:lo 64 clelCAD.

AAR: ,Avvisr: di Avvenr-lta Ricezrorre. L"alio fcrri:ato dal Gesrore. c*n il quale viene dato avviso al

destinatario itt orejine alie nrr:dalita di acqLrisizione del docllmsiri* informatico o0!letto 11i notificazione

IUN: lrlentificalivo Univoco della Notifica. ll coefice ur:ivoclr attribLiiio clalla Prattafornra a ogni sirrgola

notifi cazi one rich i esta dal le arnn:i nl str;lzl on i.

AMR: Avvtso cli l\4ancato Recapitr:" L'atlo formato dfil Gssi$re, con il quille vienr: dato avviso al

deslinatarto in ordine alle ragioni della mancata conseqna clell'avvisa cli avvenuta riceziorie ir: fornrato

elenronico * alle trori;ilit*\ di acqLrisrzi*ne clel cJi-:cr-rryrentr: inforr:ratico oggeito di nr:tificaziorre;

PSP: Prestatore di Servizi r1i Pagarnento



ll processo notificazione

ll processo d! irorificazione inizia can la pA mittente che richierJe a

in carico l'effetruazinne di L;na notifica.

Qlr*sta nperaziare avviene irr tre fasr: caricameni* dei clocuilenrr.

tarrzitt.

Piattaforma Notifiche (PN) iji prenclere

creazi*ne della nr:tifica. verifica dei clati

Nella 6:rin:;r iase, ia PA {ornisce a PN gli ;rtti cla ni:tific;tre uniiarnente all'avviss pagopA. se previsto il
pa$arnento da parte del destitratario.

l\ella secot:rJa fase. la PA genera la richresta c{i creazione clella notifica, fornenrln I clati del clestinatari0
(CF. indicazir:ne del Lipo tli persotla fisica o giuriclica. norne e coguonte o ragione sociale, inclirizzo fisico
ciel d*n:icilio noto alla PA, dnnrici!io cligrtale speciale eventualmente eletto, Codice,Avviso e Codice
Fiscale clell'Ente creditore relativi all'avviso pagoPA). L,n nLtmerr) di protocollo. l'ogUetto c{gll3 6orifica. la
inodalitli da adottare per l'eventtrale spedizior:e analogica (SgOrAR). ir:portn e t'lata di scaderrza del
paganlerl{o (se pr*sente). la lista rlei docr-tmenti facenti prarte riella norifica (afiraverso gli irientificativi
foiniti da PN nella prececlenie fase) e i'hash SHA-256 rJei documenri stessi. La pA prur: anche fnrnire
fac*ltativarrlei"lle L,na descriziolte della notifica; tale descrizione potre1lhe essere leitera per rnarl rlal
desrinatarin datatr-: cli app lo cl"re abbia attivalc il servizio rli tirnitro su rr:ail eiei messaggi cli app lo e clre
potrehbe qLtindi essere visualizzata prrnra clel perfezionanrento della notifica. pN ricevrire qu*ste
int*rmazi*r:t,veritica che sianO sit":tatticatnente corrette e che nr:n cisiano statl utilizzati cr:mbinazioni cil

rlllr?iero di prr:ti:c*llr: $:aPratocolNrirriher)llD clella PA (lden:potenc*Tr:lken) oppure CaLjice Awis6iCorJic*
fisc'al*. rleil'Inte creditr:re giAtttiltzzatL in altre notifir:h* l"ror": ar:r"rullaie. irlel casn in cui le verifrche abblar"rcr

stlcc*$so reslitllisce al rnitienie r.in tcken che servrra alla P,A st*ssa tr>er ncevere I'esiio delle successive
attivita cJi verifir:a poste in attr: cla pN.

Per il caso 11'usr: relatirri: alle sar":zioni al corJice ciella strar.la, PN permene cli configi.trare. per clascL*t
destir":aiario, due cr:plpie di Cc.:dice Av'risr: e Coilice Fis*i-rl* rleil'Ente credi{r:re, inrlrcari ci:n il iern:ine
"pritlario" e "se*i:ndaric". l-'ar.:vtsc cli paqamer":to "pnn:ailo" conriene l'avv!so che rjerye essere pagato
enlrc 3 giorni dalla ilata di 6:erfezioniatnsnto della nr:tifica, elLrello "secr:r-rcjarii:" c*r"itier:e l,avviso che cieve
8sse,'pagatc passati i 5 giorni e cotltunLlue enircl i 00 giorni dai perfezii:niti?rento. ln piattilfollra viene
ailt{}i'natfcilnter-lte vis*alizzazis i,rli'ute*{e irno solo tli questi avvisi iii pagar"l:elva.E, prevista in successive
r,'ersioni di rilasc:o rleller piattaforn:a, la possii:ilirii rJi tnserire nrolreplici avvisi cli pag;rrnento (es. per ges're
!e rate d*lla TARI). derndr: la possibilita al ciestinatario cli ;eleztaszare I'av'rrsi-:li Sser i tlgali vili:le proceclere

;r! paean:entc"

lie lla tarza ed uliirl":a lase, FN ventica clre l* SH,A-250 fornito dalla FA coincirJa con quello calcolato rla
PN * parttre si*i d<scttrzr*rsti alletSati. pN effetala inoltre un'afi,vita di veritica e normalizzazi,sne dell,it"tclirizz*
tisica f*rrita per ciascttr: destinataricl all* scopo ili garaniire la possibilira di natificare ai clestrnaiario irr
l*rrna cailacea. L'irttlirizzo r:riginale farnit* dalla PA nritienie verra riportato nelle afiestazior"li oppunibili ar

terzt *"tenlr* ven'h tttilizzata l'indirizzt:t *atrs"alizzal{:i per l'av'yio rn posializzazione" Nel caso ir"r cui I'i6clilzzcr
fisicr: fr:rnifr: dalla PA mittet'lte non sla paslalizzabrle ia nr:rrfica verra rifiutata. Se le veriiiche hanr:*
sirccessc)'P!\q;*neral0 llJl\ r:?te'ti*neli;sitll.ritr:allaPA*rifienteunitalnentea!tckenqen*ratoall'attor;l

cr *azi*ne d el I a rrr:ti fi car.

di



Lagenerazione clello luN, conclirde il prr:cesso di riepcsitolcreazione clella lrntificasu PN e perfeziona la

notifica per la pA firittente. Nel cas* ln cui, invece, le velifiche non al:hiano successo. PN infr:rn"ra la PA

ciella presenza di errorr nella r:clrresta inclltrata ilrviancio lr: coL'lice dt errore unitamel:te al t0kett getlerato

all'att* di ct'eaziot're della norifica'

lrJocumenti allegatr clevor:o essere in formato PDF e cr:nformt a cllratttcl lichiesra r!agli ariicoli2a ezldel

cAD, percio flrrnati rJigitalnrente d;rlla PA mifient*. I rjocun:errti trasrnesst rlalla PA niittente vengono

conseruari per 120 grurnr a partire dalla clata di perl'ezt** firnento tjella ni-:tifica per rl destir:atetrii:t" PIJ

genera un,attestazione opponrbile ai terzi cr:ntene''lti le rnfornrazroni relative alla data e all'ara di rtceziane

clella riclriesta di creazione ciell;i noltfica d;i pi:rt* rlsl mifier:le eci agli tndirizz.t fi:rniti rial rniitetlle per

raggir-trrgere il destinatario. La r::ess.t a clisposizione cli questa aitestaziotre cor:ferrrla l'rnizio delle

operazionr di nouttcaztone.

Nel caso in cui ltr pA rniftefite nan sia in graclo cii deternrirt;tre se un corjice Fiscale appartel"lgLl ad uina

persona fisica o ae1 una persona giuridica, si suggensc* dr assur::ere che il codice Ftscale appartenga

alta persnna fisica.
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lndirizzi

disponibili?

a disposizione evenio

e

urra vr:lta che ilna notifica e sfar"a ca{{effa{nenie creaia ctalla PA fi]i$ente' Pi\'l genera un clncumentcr

rlenominatc Awrso r-li Awenura Riceziore {AAR) che corrtiefie le informarztoni relative all'esistenza della

rlOtifica, il sun luN eleindtcazi*r-ri sulle n:oclalitache il clestinatario pu* utilizzate peraccedere agli atti

notificafi e dep*sirati in pran;rforna. FN a questo s>tuttrsve*\ic;r se ii possrbile effettr-raie la notiftc;rztone

at{raversfl canalr rligita}i" e{-resto s p*ssihile se la PA r}rltente hatrsrnitrs rtrr c!*micilin digiiale (speciale}'

oppure se esiste negli arclrirri di pN r-rrr dr:r"nicilir: r.ligitale irii piattalCIrn"rar) cr:lleq:ati: al rlestitratario oppure'

infine, se e possrbile reperire un clonricilio tligirale (generale) tt*i r*glstri pubblici (lrriPEC, lPA, lNAtl)' Nel

cars* ir.r erri i regisrri pLrhblici rest!tuiscano p:iu cli ur": dorr"ricilii: digitale ricr:ndLrclh:ile ail destiratario PN

U\tlizzer d sa I a *te t':te r I p rl rn o tndi rizza re stl tlt i to'

Se noir e possibile rieterminare alcurr ck:rnicili* dtaitale.lit'rtolsttcazion* awerra ail'avel$o i1 canale

analogic*.

fnentrambi ic;rsi,seil destinatariof'ra *sv*ruurat*suFl,tr *rzinduizzae-rnail o1'ahrlitaziotresuapplcper

gli awisi cJi r:ort*sia di pN, c.) *{1t\t1{}1*t<s di t*.ll*lare al qrsal* il:vtar* 3fu1s)" verrn gflneraio iln Avvisct dt

cor{esia non a valore legale, che pernefte a1 cJestinatarl* clt acc*clere e prenclere visii:ne deila notifica e

cleirelatir:ialleEattallcl:ep"lrin"rnc.lia\Je{{tcevLtl*latt*tifir-:4il'"Jt{&u*€{5*lcal:alidict":lnLlnicazioneavalore

legale (cIon.riciIii: tligiLal* * &?illAR)'

L'Av,tiS* di t:tsrt*szA vierre tnviat* Sll ll.,tti z recaS.>ilt t.)ts7,:'*r:i?sili'

Nel casr: sra $taio plilssihrle inviarcl'Avvt**di c*rtesra ad t-tn ciaarlino da laEglr-rngere con ttottlrcaziotte

analcgicn, la norifrcazio6e viene ritardata tli b tltt:rna iLZtt tsrel Frer penrlet{ere everltualn"iet]te al cittadino tii

acceclere all;r notrftcn su Pli e perfezi0nare cl! cc'rl]se guerl;.'|la stessa' ll: r;uest* caso la spediziotre

dell'AAR cari-ace0 ncn avvie*e *ci il r:iffrdllrt) !']s !'lspari"llilt i cr"rsli

ll clesiifiatarir: pur: acceilere aqli atti nalttzt:ali *'tl itll*

rnodalrti:



acced{*irdo al ;:r:rtale di pN. Liltlizzafida la propria identiia digitale e selezionanclo ia notifica irr hase al

relativn IUN e quindi accedendn aqli atti oCIgerto di notifica scaricabrll sr-rl pofiaie. ll destniarario ha

irtcritre la possr*:rlitd cli accedere alle attestiiziilni <:ppor"ribrlr ar terzi attrarverso i singr":li link presenrr

r-:ella sezjnne "Stato della irntifica".

atlravelso l'app lO, nel caso sia slaila abilr{;xa la ricezione rlegli awisi r1i co{esia cli PN" Selezionanclo

il messagglo si accede al dettaglio dellil sir"rgr:la notifica che pernrette dr acceijere agli atti notificati e,

nella sezi*rle "St{rlo della nr:tilica" alle relative attestaziont opporribili ai terzi,

utillzzando il link di accesso raprdo presente nell'AAR, al dettaglio della srrrqola notifica che perrnette

di i,tccedere agli atti tlotificati e, nella sezione "Staio llella notifica". alle relative attestazii:ni opponibili

ai lerzt.

r por ll tl'amt{e rli urra persona a cio clelegata rJal destirratario. previa olpl oppoilrrna aitivita di delega

tranrire la specifica funzione sul portale di PNi.

. con le rnodalita cJescritte per l'accessr: a PN tran:ite i servizi RADD (Rete Assorhirnento Digital

Divide), messi a clispr:rsizione per i destrnatari in digital divirJe.



Spese della notifica

ll ccsto llella notrfica si cletermina sulla base di quanto ;:revistr: dal De creto 3* nsaEgta 2422

<lnclividuaziane eJei costi e clei crireri e mr:claliti tlt riparuzirsne e rtysetszi*r:e delle sflese cji notl{icil degli aiti

tramrte la piaitafornra di cr.ri all'art.2$, ci:mrna lzl del rlecrel*-leg.Lle 1-S lrrglio 2A22.rs. ?6>. Tale decreti:

consiriera clue con:ponenti di ccslo. L-ii prin:a cornponeille, a copertltla dei costt c'!i qestiotre sostettuti da

pagoPA S.p.A., e indicata in 1€ pi* il ci:sto rii eveniuali *ornunicazir:ni cartacee ijetermit:ato sulla base

cielle giare di posralizzazicln* irrcJette ria PagoFA. l-;i secunda colllp$tlente a copettura dei costi. sostenuti

clai mittenti, perl'elaboraziane ilegli aui, provvedimertti, avvisi e coniurticltzionr oggetto di notifica, peril

relativo deposiro sulla piattalorma e per la tJesiions degli esrti delia notifica, d indtcata itt 1€. Questa

secontla contponente r:r:n e pl'evista per la nr:tlfica riegli alri dell'anrministrazione finanziaria e dell'agente

dellar riscossione.

PN perrrrette alla PA rnrfiente di delinsr*, all'atto tlellacreiszione di cizlscl-tna t"rctifica, se il costo di

notificazioil* cla ripetere ai ci*arJlr":o sia calci:latr: alla lr"rce cjel Decreto cilato nel preceilente paragrafr-r o

se clebba essere calcolato in nr*eio forfelt;:rrr:. QLtest* secot:dn caso si applica tr"i caso di leqgi speciali

relaiive a parlicolari notifiche c nel casr: i*c*ilaPA n"iitiente vi:gllafarsi carico integraln:et:te dei cosli di

notifica.

ln ognr caso PN fafiurerA alla F,a, m!fiente le spese *tfeUive dt r:otrtrcaztclle s.r$tenLite per ctasclirt

cJestinararro rJella notifica. ln cas* rJi ilestinatari multipl!, il pag;rnrel'rto sarii res* disJ:or:ihiie aiutli i

rl*sriliatar! tina al pa1;,trflent* sflrttlr.lto rla parl* r.Jrtxt* dt essi {il prirrc t:?:* *tfetlua il pagan"rento}.,c*sli di

notifica soslet"]t;ti pel raggiLrn g*r* gli aitri destirrata* tltsr:ra** fi e$sar? ris*cssi dalla PA irl a*t*tt*ntia.

PN fornisce al!a FA mitente i*dicaztt>*e precis;r Llells diverse cLlnri]ottonii rlel costr: dellii rrotillca cosj

colrre previsie nel Decret*. ln ca$o d; sperlizioru tar\ai:**.l"ni:ltiple saratlt:o f*rnlli s*p;t{o.lama*te i c*sti ti:

ciascuna di esse.

Perperrnell.ere la c*r{*L1at1e1.*rr*t*azi'-;rie del cosu; rjslla n**fica. P\l i'r:e** a liisposizi*rre della PA

*ritiente ulta specifica AFI clre. forner:d* Codi*e A'vr;is0 e Ct>dic.e Fiscarle dell'Ente creelit$re pei ll

pagarneirto. reslitltisce rl cr:st* rj*lla n*ti{ica e la ilatil t.li Ss*rt*,zt*r:arne{\La p*r il rlestlnatari* delli'i stessa,

Queste stesse infi:rnra:iolr pr)ssons esser# d*d*tle s);tlla?A r::itrtente apartire dalle it.:fort:taziotli relatrve

allr:statorlellanotificaifi:rnite*aPN {*it../}t}rlessenrl*."!ue$lsinttstr*azi*tti dlsp*nibili internpr:reale,la

nicrclalita correlta cli gestiol:e cl*l|atttsaltzzazic'*e rJel c*sio d quella cli elfer:t;are tale altualizzaziat"te all'atto

del paqanrento *rJ ulslizz"antl* l'APN rrenztoilatr) 5:recedenL*fi\e{1ra. Pr,:r gli ittl*ur*setltari tectic"llogici clellal

piattafornra pagoPA cl:e adofialtal*n*cla\ tA asrnclclr"ratli aggt*rr];tnerxo deila;:osiziotre debltoria e

inv*ce clispr:r'ribile l'apztazte *i a*ttalizzazt**e tje*tittzdir**.ar**lt{* ila PNi ;nreqrata natir,rat:tetlte con

pagc;P,e.. PagnFA * r;li entl a,;tnannri *l-: t;rvolr: cliu:*ntr<."v:ta;s*r ansaltzzare le esii;ertze degli entt per

quar|:o c*nc*rn* la n:odallta sil":cri:i":a di aq;giornat"ireilt$ dellagt:srzir:ne dehttr:tiaeirtdtvitluaie evetrluali

interventi etgnzi*nalit;i ntsces;sfirtt-., ctlt de{r'agli si:ra,l,r* ff1}1]{?llfi di au1irsrntttrentil del presente tlanuale



A c;lLrslr. dei tem6:i necessari per invrare a PN gli esiti della spedizit"rrre cartacea, la eJat;,1 di

perfeeil;n;,xlenlo potref:be r!on essere serfiFlre rlispi:nihile ;ill'auc della chialttata all'APl. Ad esenrpia,

potrebbe essere disponrbilei la daia di prirna vtstsalizzazrone dellil notrfica ma non ancora rlisponibile la

dater di cr.rrrclLisii:rre della pr*cedura rJi recapito cartaceo. ln c;uesto caso non sarebbe rleterminahile c*rr

certezzA la data di p*.rIezi<s* ament*.

E'r*spnnsabilita della PA inittente uttlizzare gli strirn:enti rnessi a disposizione rla p;irte cli PN per

afi\Jalizza{e correttar}rerite, prima del suo pagamento, la posiziorre debitoria everitualn:ente associata ad

rrna nutifi*;r. Non s*nr: rnrpulabilr a PagoPA S.p.A.errali pagar:renti clovutr all'erratn alLsalizzaztr:rre cleiie

pnsrzianr cjebitorie.

Per perrnettere Lrna correila i,e$r.ione clei pagarnenti effettuati al difur:ri di PN,la PA rnitter":{e deve

!nlorrlare PN strll'awenLrtc) paganrento appena rre viene a cl.rnoscenza.

Esenrpio l-: LJn comLrne ir"rvia una mulla ad Lrn destirratarro a Canicafi.i, il destir:atal.io e rag;giurrto con Llna

ra*ccmancjalta ll90 cfle costa €7. ll corlLrne applica il costo stai:ilito elal Decreto senza rirJuzroni. ll costr:

per il clesrrnatario e €9 iprrma cclrnpor"rente €8, seconda comporrente €1)" Pagc"rPA fattr"rra al comune €8

Eserrpir: 2:AdER invia urra ca{eila esanoriale ad urr clesrinatario a l\lrlano, il clestinatario A tagq;iLlrto con

uila raccofiralrdmta AR che costa €.i. AdER applica il coslo stal:ilito dal Decreto che non p'lrevede la

secnncla componente rli ccstc per l'ager":te rJr riscossrr:ne. Il cost* per il destinatario d €5 (prin:a

cor?por"l*rlte €5, secnr:da ccrriponerrt* €tl). Pagr:PA fattura acl AdER €5

Esetrpir": 3r Una PA Centrale invr;'r. Lrna ni:tifica ad un destirratiario a Gerrov;r. il destiriatat"io e raggiunto corl

Ljna,{at,ct}{landata 890 che c*sta €6. La PA Centrale applica il costo siahilito rJal Decreqo e irilo ridurre la

secunda colnpsnerlte cli costo ;,r €0,50. ll c*sto per il clestinataria 6 €7.50 iprin.t* conrponenae €7, seconda

colnpor"lenie €*,5il). Pag*PA laltura al cnnrune €7

fisel:rpir: 4: Ull ccn:une invia una nr:tifica ad urr ciestinataria a Venezta, tl destiiiatario e raggrunto con L,na

rat*t>nsantiata 89G che cusla €8. ll c*r:r":ne si acctrlla il cr:str": rlella nr-:trlic;i ;rpplicando un cos{o furfeitaricr

ysari a €0" ll casto per il de slina{ario e €0. PagoPA fattLrra al cr:r'nune €?

Es*nrpic 5: LJna FA Csltrale invta urra natilzca ad un destilratario aTonrrr:, il destirrataria e raggiLtn{o corl

Llila raccorlranclata li$fi che costa €S. La PA Ceirtrale cleve ap;:lir:are una legge speciale che prevede che

il sLr* cost* *t r:*tili*a sre seinpte e corlr.milrJe pari ad €4,50. La PA Centrale applica qtsirtrli un ccstc

tarletari* pan a €4.50" ll ccst* per il destii:alario * €4,50. Pag*PA lariura al carr:wte €7



Notifi cazione d ig itale

ln presenza di aln:eno un rJonricilio digitale. PN notific;r I'AAR arrraver$o PEC o SERCQ. lrr presenza t1i

clorricili digitali diversi r{Lrestr verrairno txiliz-z"ali. ove clispor"rihilr, secand* il seguer"rte *rdine iIi pttorira:

1. Domicilio cliqitale di piatulfr:rnra {confrgur;ri* clal clestiiratario r,lella sezione "Recapiti" rJella

pianaforma)

Donricilio digitale speciaie (inclicatr": dall'ente rnittente nell;.rcr*azir:ue clellil norifica)

Domicilio digitale gerrerale ifornit* da lniPEC. lFlA a lN\,4D)



Verifica la presenza del

digitale di piattalorma

Conserva la ricevuta PEC di

lallimento

Verifica la presenza di un

domicilio digiiale speciale



Conserva la ricevuta PEC di
lallimento

Verilica la presenza di un

domicilio digitale generale

Conserua la ricevuta PEC di
fallimento

ll secondo invio a ciascun
indirizzo awiene dopo almeno

7 giorni dal primo invio

eftettuato un primo invio al
digilale di piattaforma?

!nyio
Awiso AYYenuta Rlcezlone

al vecchio Indirizzo

Conserva la ricevuta PEC di

successo o fallimenio



Verifica la presenza di un

nuovo domicilio digilale di

piattaforma

Conserva la ricevuia PEC di

successo o fallimento

Conserva la ricevula

PEC di Successo

!



effettuato un primo invio al
digiiale generale?

Conserya la ricevula PEC di

successo

lnvlo
Awiso Awenuta Rlcezlone

al vecchio indiriz:o

Conserva la ricevuta PEC di
successo o fallimento

Verilica la presenza di un
nuovo domicilio digitale

generale

Conserva la ricevuta pEC di
successo o fallimento

Genera

Atlo Opponibile Terzi per:

1. timestamp ricezione
Awiso Mancato

Recapito dal canale di
lrasporto (PEC es.) per
tutti i tentatlvi di invio

Genera
Atti Opponibile Terzi per:

1. timestamp invio AAB
2. indirizzo deslinatario

altempo (1)



3. timestamp consegna
AAR Genera nella timeline l'evento

di mancato recapiio
(Awiso di Mancato Recapito)

End

PN rnterrontperA iltentativo diittvit"t al pritno successo. Ne! caso difallimenrr: lrel prirno teniaiivo cli inryio
digitale (es. casella pasrale sritlira r: inclisponibi!ita mon:entanea a causa di cJisservrzro de'1 fornitore rjella
PEC o SERCQ)' la n*tttica in via cltgitale sarA ritenrata clopo almeno z giorni clai prinio taliin:enro. La
tlislanza tra tl print* ed il s*condo {eniativc} pLr0 variare daV ag giorni in hase al carico delsisrerna.

PNI derre eff*ttl,are l'lrrvlr: a*fi:ii cl*rnrcili cligitali inriividuati irr lase eJi avu,lo clel*v*rkfl*rv. corrpresi
eventLlerli ijrirliiciii 5:er i qualr e stato indivicfu:ato Lln can:biarnen{o tra rl prin"to e rl secorrdc tentativit, quesi{)
conlporia la n*cesslia iJl efietlu;ire Lin tenialiv* al nLr*r:o tntlit"izz<s;* prescinc!ere r:la quale sia sratr: l,es;rc:
d e I te l r t* ri r.rc sr-il|' i ncli r yzzo p rece cl e l:r*.

l\el cas* in c*i il pioc*sso tli rz*ttticazione ;]itraverso PEC c SERCe fa!lisca arrclre al secor":eJo teniariv*.
la piatraiar:na c,ensl;i e rrtetts a riisp0siziiln* ui"r Avvisr: di fularrcata Reca;:itr: (AMft) c*ilegato alli: IUN
visibile al destinalarto nel cas* eglli accerla al partale cli PN e verifichi lo Sterto clella :.rotrfica. per irrformare
cafil*r\{4.te i! destinatarii: rjell'esistenza LJelia r"rL:l.ifica. PN invia l'AAR cort rilccomailclaltit s*rnplice al
ii*r'rticilio fisic0 clel desttr"ralarit> {t:;tzta*ztle t> )nrerrlaztanale a secr:nda rlell'it:durzz* fnrnito cjalla pA

miaenle).

l-a notifica si perfezlona per il desiit"ia{arro dopo 7 gior:l d;;il}a consegna deli'AAR anraverso pEC o
SERCQ ?ppui'e 15 tli*rnr cl*1:,: la generaziL:ne rJell'AllR. In particolare se l'avvis* cli avr,r*rt )ta {ic*zian*
AAR i c*ilsegrlaloll'ev*r:La-sale AMR e generail) al desrnalario dopr-l le <sre 2L.*A. !l n;rnel.r rJi giorli
iustlicattinpreted*-t1za{}* tlp*rleztanar}lenio vienein*r*t}lentarto cli 1{art. 2aD.L.7612a2*}.

Genera
Atto Opponibile Terzi per:

1. timestamp generazione

Awiso Mancato
Recapito

lnvio Awiso Awenuta
Ricezione

aMezzo Raccomandata



Notificazione analog ica

ln asserrza cji donricili0 r{igitale, * se il tJestiirataria non ha eflettuato l'accesso aila trr:tifica entro 5 q!ir:rtri

{1-20 ore) cJall,invio tJell,Awiso rli c*rresia. i'AA,R i: rlir*riarrenle ino!trato all'indrrizz* iisico del clestit"t;ltatto

fcrrnita dalia pA nittente, attraverso rncco*rancl;rta ar sel:si delln L.890t'Lgsz o Raccomandata A/R' E'

onere del rriittente speilficare attraverso quale delle clue rnodaliLd r-tr'invio procedere' l'.lel cas* l'ittdiizza

f.rnito faccia riferimerrto acl irno Stato es{ern PN inr;iera i;rra RacconlaniJala lnt*rnazior'}ale AIR'

Se il prinro tenrativo c.li invio c;lrtaceo sull'indirizzo fisrco f*rrril* rJalla FA mittente fallisce Per cause diverse

dallir temporanea assenza CI clal riliuto cjel rjestinata*0 * delle altre persotre alle quali plui: essere

conseg,aro il plico. l'operatore posrale {incaricarc da P1\) effettua ut":'incl:tgine in loca per verificare

l,esistenza dt un secnnclo inclirizza e, se viene recllperato Lm {rlrovo indirizza PN procede con ull ulteriore

irrvio. Se invece, norr e stalo possihile recilperare url tltrovo ttdirizza. Ptrl ricerca un itrcltrizzo fisico in

ANpR. nel caso in cui il ceslinatario sia una persona ii:ica. o nel Registro clelle lrnprese nel caso in cui il

clestinatarir: sia ulra persolta giurirlica presento e, trel r:asr: ANFRlRegrstrn d+lle imprese testituiscatro utr

inrl*rzza divers* cla qriello giii us;lic pel il prin:o irrvru, PI\ pracede cilr] u,r ulterli:re invits' L'inrlirizza

fornrto clall,operatnre posiale n quelln risultante dalle bar":cl":e dati p*bLlliche r;errA s$fioposto a

narmalizzazrorie allr: scopCI rli garantire tl corretto i;":vic": in postalizz;*zioile clella successiva

comur:icaziOne. \iel caso la narn"talizzazt*r:e dovesse lallir* v*rtehbe tt\tlizzata per la postalizzazione

l,indiizz*oilglr:ale. Nel caso I'endkizzo n0i"r sier pastaltzzabile (in quantc; aci esempir: errziti: elo

insr.rffrcienteelolrresislent*)lapAr;rifiente {tcev.;{'aulleventocltelalt:farn:acli questc;accaclintetit*ecl il

proce$so ril notifi cazii:ne lertr:l rl*r&'

l'icerca cji tin r:ur:vo inrltrizz* tl;r parte iiell'Operatote postal*'



ll p.imo invio a fallito per causo diverso
dalla temporanea assenza o dal rifiuto

del destinatario o delle altre persone alle
quali puo essere consegnato il plico

PN rlceve dall'operaiore pilsiale gli aggrornalllenti sLlllo staio del,a *onse!,na e ia copta dtgltale coiltornle

ili ngrri d.)clrlrlenl* generaio duranie la n*tifrcazrone (e$. ricevuta fir*ra1a dal destinalanoi. Tali ilocut"nentt

$ono ntet"!to{tzzalt e ccn$eruair per 1,0 ar":ru su PN rn nrodc intt"r:r-rtabile e collegati irlla ILJN in mocJo tal* tlil

i]fiier essere reperiti accedendo al portale.

La n*tilitd si p*r{ezi<>na per il destinatario rJr:p* J-0 giorni dalla conse{,n.i rJell'A,{R oppure 10 giorni

dall'atcertantenro dell'irreperil:ilrta'yrsil:ile r":ellc Stato ejella n**fica {*vetlls Destittatari* lrrepe*hile).

i\Jel caso rn cui venqa reperi{o per il secr:ndo rr:vio un ndi*zz* fislco esterc:, PN spedira Ll,la

R;icc*manrlata llrtsrflazionale AR a prescindere da qriartto precedenierlrgnte indicatr: dalla PA Llttte'lte

Nel casr: sfi **c l'utdirrzz.* di d*stinazion* .ippartenqa ad ur"l paese non raggiLtrito iiai se'rvizi tli

1sa*talizzazt<sts*.|'iter nc,tticatorci nor: potrA prosegr-rire attraverso la Pianaforr::a.

Ricerca un nuovo indirizzo in ANPR

o Begistro delle lmprese

Ho trovalo un indirizzo ed 6

,.; :. i.:r.r.



Esempi d i pe rtezionamento

AAR ittviirta con successo via PEC ir"r da\a L dicenibre. ll destinatari* vtxtaliz.za la notilica in

pianaf*rrna in clata 5 dicernhre. La rrotifica si ;:er{czir:na il 5 rJicer:rbre.

AAR inviato con s*ccess* vr;l Pf;C in clat* l- clicelni:rc. li ci*sluiatallo i"ron visualizza la rrotifica ilr

piattafortra. La notifica si p*rfezi*na I'S rjicenibre (7 qicrni di:pi: la cofis*lJna dell'AAR elettronico,

risultar:te dalla rucevuta che rl 6estoie della case lla pec del rlesirniitaiio trasrfleue alla Piautrforma)

AAR non conseqnatri r,iia PEC rr: riata 3- ilicen:hre co:r contestirale generazione e deposlto irr

piatta{orrna dell'Awist"r tli Marrcarto Recapilo. ll destrnatarir: rr*r'r uis'.rahzza la rrotifica irr piattaforrna. La

not"ifica si per{ezri:rra il 16 r'licernbre (1"5 gi*rni do;:o il ciepositr: de11'Avviso rlr ltrlancato Recaplto).

In modalitir anak:gica, il ;:*stino c.)nsegnfl l'AAR irr clai;r l" dicenrbre al destinatario. ll destinatario

visualizza la notifica in piattafr:rr:ra in d;rta 5 clicenll-:re. La r:o;ifica si perfeziona il 5 dicern[:re.

ln nrodaliti analoqrca, rl postino conseqna l'AAR in cjata 1 rjicemi;re al destinatario. ll clestinatario non

visualizza la nr:tifica in piattaforyri*, La rrotifica sr perfezrona,i l'l-L clir":eruL:re (i-0 giorr"ri dr:po la consegna

cle I la racconrandata).

ln n'rotlillita\ analoqrca. rl destir':at;l:'r* d *sulurt* irreperibile (per cause iJiver*e dalla temporanefi

assenza i:: dal rtflr-tio pro;:ni: * d*ll* allr* parsor:e alie qrrali pt-l* essere consegnalil il plico con[enente

l'awiso di avveilLlta ricez!+ne el*lla relaiiver ni:lific*) ir: data I drcemi:re" La nr:ii[i*a si perfeziona 1-0

qliorni clopo clte, accerlataf irreperitsilitd ner ter*rnr sopra esposti. il Gestr:re elepcsita I'AAR in

piafiaforn:a e lo rende dispr:nr[:ile ai destinatari*.

ln ntcrlaltta altalogica. it tjt-'sLitj'i\\a{ir: nr:n *artiralt> la rar:sts*n*t}ata Str*ssi: il punl<"r di gtat:*nza entro i

1-0 gliorni, in scarienza ri l dicerlrbie. decorrenr dallfi rfle$sa a disposi;iofie per rl ritir* presso rl pur"lto

rJr gtacenza. La ttotifica si perfeziona l'i-l dicer:rhre {Lts Eii:rrri cl*p* rl rni,rncat* rrtir* al punto Ci

giaceirzn).

ln ntodalitii anal*gica. la raccomarrdala vien* co,lsegil.rlii presso il punto tli giatenzarn dala 3.

rlicer;tbre. ll desiinalati*laritira rrr clata 5 dicen:ble.La.n*titicasi a*r|*zta**,il LS clicernbr*.



Specifiche tecniche dei PDF allegati alla notifica

I ijocirmenti pdf allegati alla notifica rJevono presentare r-rna serie cli carmtteristiche tectttche. volti a

pernletterire la cnrretta elahorazii:rre digitale e la successiva starnpa fisica tran:ite processi tnclLtsrriali. E'

resp*nsabi!irA della PA mittente gararrtire che i dercunrer"tti siano atlerenii a qlteste ttote lectriche. Nel caso

si rel:qJesse rrnpossibile I'irrvio cartacer: dr un atto a frr:nte di un file pdf nr:rr conlorrne, la PA niitiente si

assurite ogni resg:*rrsa[:ilita in nrerito all'tnterruzione del processo di nniificilziot:e.

I docurnenti ir:rviati iievor:o es$ere tile pdf con le seguenti caratteristiche:

Adobe PDFIA

Le dirnensioni "fisiche" della pagina devono essere conformi al form;ltr: A4 (210 x29V mnt)

r Al fine di reEclare gli apponuni trattarnenti di eventuali stampe fisiclre viene irnposta urla "area di

sit:t:rezz"a" che iegola lo s;:azii: effettivamente utilizzabile per la stantpa dei documerrti da ini:ltrare.

Tale aiea di sicurezza e definita in J- (Lrnr"r) centirneiro per lato su ur: fogli* di dtrnensioni standartl A4, e

tjsvrd e$sere lasciata libera a cura dei cliente

Ccn:e insierne rnir:lmo di regole di partenza si fac*a riferirnento allc stattclard PDFIA deiinilo nelle

raccornanil azt*ni ISO 19005-'L:2AA5, a cui nel prosie6;rio verraflno aggir-rnt Lllierir:ri vtt:coli volti a garantire

la proiiuzii":ne rli starnJ:e di qualitA acleguata (a iitolo di esempir:, la startiJard ISO 19005-L:2005 *ot"lstclera

arlegirata una risoluzione d*lle ir:irnagini a 5Oclpr. rila questa porta a stanlpe irldustriali di pessirna qu;llit;4,

per qi:esta r;aqi*ne, verrii richtesia ilna ris*lt.tzjone maggiore).

l-* din:enslolri della pagrna ie dimensioni della CROPBtIX, TRtl'vlBCX, ARTBOX e I\IEDIABCX) devon*

essere ir: fcr:rat* A4 portrait (210 ntm x297 t-ttrtt).

Nr:ln si;r-:l; corrsentili *ggetti, anche se non contenenti gratica sianrpabile, tu*li clalla meclia hnx"

Alttn. dl c*nset":tire gli op;:r:*uni irattanrenti della stafipa vielre in':;:osta Lirla "area di sicllrezza" che

r*gala 1* s;raztr: effeltivilmeryte tstilizzabile per la stilmpa dei *ucu*terrti cja ir:oltr.tre. Tale atea c'li sictttt:.zztt

d defrnltar tr',t 1 (uno) centin;eiro di ar*a libera cla graiica pet ciasctr'"t metrqine slr ct.tscllil lato su r"rn foglio dt

riimensi*rri rii cui al purrtr: prececjer"ir* e. ir! qLresta area non der;orto essere presefili qrafici"re di alcun ti1:o.

Itile?llF ch* perssollo essere accefialt dev0ro posseclere le seguentr caratteris{iche:

* ?{}F stanilarrl Adohe racccntiiticlatl PDFIX-3:2003 con:pllant



Rts*luzione delle imrrurg;ini parri a 300 tllpr (si scorisrglia di eccedere tale vali:re pet non appesanttre I

flussi r: di scendere si:fio lale sogiia per n$n deiyaclare i'in:magine)

N essulra protezi one a;:plr catlr, ilessilna e ncrypiloil

Nnn sono amntesst elemettti ,lon stlefiarlrente testllali o grafici. come ad eserlipro note, conr,Tlenti. fi!e

audi*, ntultirnediali. evider:zrazror:i. arrnntazior"rr, nlacro. scnpr e cosi rria

Prnrbit;i la trasparenza

Evitare Clipping Path

Non usare per{luanlo pr-tssibile elerut*nti qretfici che si sovrapp*ngono (tr:taln:ente o J:arzialmerrte)

Fare in ttodo che il testo sia serripr* rendorizz-aLr: per ultinr* (si:pra urno i! restr:)

ll testo nero cctsi' corne elelrenu grafici conre barcoije e cla{arratrix qualora definiti con irrfornraziolie clr

cr:lore devono essere definiti ccirrie 1"00% black (Cl\4YKiC,0.0.10CI) e qurinrJi 0?,i, delle alire compr:nenti

cronintiche)

Non sono arnrr"resse pagine citnlefieilr pi* di 1000 elen:*nt!

RicJurre in generale la comp'rle:;sita dellr: p;iqine, ri*u*e al ru:rnirno gli anchor paints, I lmyer non sono

coilsel"rtrti

Ti:ial Area Coveraels nrassin:r: 22*]4,jifr ta{ta staniJard

Evitare di creare lrnee so:tili o te$to sotti,s ci:n cr:lori cilrltposil in i;lanto potrebbero verificarsi

fer":r:nter:i di sf*calura. rnegli<;i ttlrltzzar* in qLr*sii casi un cr":l*re i:ase e.g. CMYK(0,100"0.0)

N*n inserir* prr:fili (e.9. profiil ICC) all'internr: rjelle ri;r:rse gi'aliche e inrmagini in genere

Non utrlizzare scalir"rg

Ncn usare drap shadoi"r sryl€ n*l test*

Non utilizzare Alternate lmaqe. En:bedijecj Pagle Th*n:bnails e J;,rvilScripl

Prcibili pdf moltodr:clltrenlo, c{eare irwece urt f DF **zt* tnttllttlocrlt}lsnt$ che sia iir.ltoconsisienle

r:i*e cr:ntengatufte le risorse necessarie e *'leliend* at;slt*y t{}{\};1fie le ris<;rse stesse evitanLJn

pralt{erare rli risi:rse ripetute } spezzattate e $pi}r$e n*l tril*

Ragygruppare iliesto in entit.l arlpre. *gls* a y>aragrati. ger favarrr* 1* p*i**nance.

l-e imm;rqirri e qli oggeni gratici c*ntenr-rii nei file ?DF t|*';*n*

. Hispettare le dirnensior':i lnassiry*> rlr-lla p.iqrrlJ.



Rispenare i rnarqini clella paq;rrrn senza fuoriuscire dalla crr:pbox e dalla medi;l box ;:er nessrJna

corylponente ;rnche priva di grafir::a

Avere urra risoluzione dr 300 dpl

Hssere sentpre nel rrurner* nrininro inclispensabrle (ad es., evitare di disegrtare una tahella utilizzanclo

tante piccole riglre a coinporre le celle oqnuna clelle qrrali d un r:ggefio grafico distirrto e separato)

RiCr-lrre la corlplessltA, riilrrrre ecc*ssivo us* di anchor points, evitare vector patterns cotitplessi

{oventualrn€}nte cnfivertirli}, riclLrrre a} rninimo il nun:ern rii layer e di risorse grafiche

Per le sr.ril]pe inbln. si consigllia di evitare sfondi qrigi *r1 in generale sfuntatltte di qlrigio pr:iche sulle

stantpaltti industriair in hln n*r"r poss$no essere resi i:r ntr:do sr:ddisfacente

Evitare l'uso rli righe ni:ppo sonilr iinferiori r: superiori cli poco al punto tipograficn) che potrebbero non

essere rese alla risolLtzione di starnpa standnrd

Evitare la rot*zi*ne o ia scerlinq delle immagini erl in genere cli oggetti rasierizzati

Evitare di inserire ogUetti gralfici a tLrtta p;lgina, per esernpio evitare rli inserire unat risorsa a t{Jtta

pagirra Azl che conien0a la grafrcer rji sr-:lo lcigo e footer e tutti il resto bianco. itt questi casi si richiecle

i:l clrente di str"rezzare le rJue risr:rrse !n qrafrche piu'piccole e clre conleflgilt'lo sr-rlo quatrto necess;rric:

Gli algaritrni i1i compressir:ne degli Streanr (es. ir-r:margini) sttpportati sono

L L- V'n

ZIP tlaverificare

NON usare JPf G2000 e JBig2

Racc*m;rnd ati llFF c*n LZW i*ct: ltsare per TIFF la c*lrpressione 8)

L'tttiltzz* tliimasagrnt JPEG a secor':d;l della qu;rlita rende necessario rid*'re a l-0011 nurviero rni:ssimo

di inrr"r:agir"ri per file

l-'r-:so rji fonr curiirre {venoriali) d, preferibile in quar"rio la quar"rtita di dati lrasmessa con il ili:ct-ttrentr: e

:r:t*>rt*re risp*ttn all;r trilsinisslon* cji l*rrt biin'lap. Sr richiede:

* l-lzzlizzar* s*l* F*tztiatalr;rente rncarysarali di tipo Typel (cLltlrne) cot": encodlt"tg \,l,ltnl$CEncocitnE



Lati r: l" (MS \ffindow sl-252 1"" elti n'J_)

Erritare i font Type3, Outlrlre Bitnrilp e Ali And Non*

fviinima {i:nt size 6pt

Non e arnmesso l't.lso della lunzia*e di scaling (sia horrzontalche ver{icalscaliltg) rre sulle strirrghe rii

testn ne sull'irrtera pagina, non sono alireslarrme$se albetmtziasri rJitrasfornrazione dei font (skew.

ecc.)

lfont utilizzati. anche quelli stanijarrl. devclro essere toi;r'ryiente incarporati all'ir:terni": Ljel PDF {senz;i
sttbsetting), font nctt presenti anche se skrndard potrebbero dare lLrogo ;rrJ una sterrnp;r r:on corretta

lfont uiilizzati cJevotic essere il"tclusi nel PDF una vclta salm (r:n r,f)et,ziofii. no franrrnerrtazioni)

Font uguali devono avere nonii LrgLlall

Lin:rtare comunqLte il nurnero di&}nt utilizzati nel PDF, il nurnero d:f0rrtconcessoverriivalutatosulla

base degli esiti der test prelirritrari a seconrJa delie car;rfieristiche clel flusso

Definire il testa cclclrato sempre come font senza corrvertirln ir"i irlrnagrne

Fottt tllD con grande nl,n.|ero di caraneri sono da yalrrlare caso per caso per garantire le performance

di veloci{A rli starlpa

Nel cascr di *tilizza all'*riEi:re cli fcni con cr:difica riiversa da WrirlS0Fncocling {MS Windowsl}S? Latinl).

t:rln vlet'ie 1;arantt{a la canfoimita del produttr: finale star}ritii{o rispeul: alla presenlaziolre su i;ideo del

docun:ento stesso operaia trarniie Ad*l"re Reacier n altri visr"lalizzat*ri FDtr.

i:.
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Comprendere lo Stato della notifica e gli atti

disponibili sul portale

Ler rrori{ica segue r:rr cir:lc di vita che la fa transitare lurrgo una serie di staii che veilgollo tracciati e

vis1altzz;t1sul poqale cli PN nella seziorre Siata della rrotiftca disporribile rrislta.lizzanclo il Dettagiio clella

n*iifica.

5'7A}I} DETLA 
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**rtrlii**a*a yer deearran a tstttii*i

,t *{}tarrala.n* n*rt La,zrtc,e *a\&r e *tlr* t a*rrr*** *z|}t\l*.

(onsegaat*

lrun d*1la n*t*ta A i*{r.*tala tn Qt:3.11;, aln*r:,* r* r*t:aptl* *g*aln * talz*c

$ *tt*s*a*wa rypritilx a txrzi. a*tifita dig;lal*

lnir& irr Esrgo

j- r* w C*}i a n** ce *'.r :':r tc.

$ Rice;ura dr consegna PEf

@ *irruxa d* a{Lstl&7,$t1p ?Lf

e i Uadtpildettagli

'1. iz.3-7

$epqdtata

ler*;: he *t:llttsta*l* la nrsa*ra r* ptatlaf*rr,a.

& Att.1&stazia'8 ryp**ibi** a txrzl n*iica Vrxa i* r-artc*



La tin:eline presenta inizialrnet:ie solan:ei:te gli *veirti che deterrnit:ano rn carnbiarnento di statCI ciellil

ntrtifica (vedi pareigrafakzt*r*sazt<:n* di s{ar* srlli*ricar). Ev*nri secondari (esernpir: idiversi tentativi cii

invio di una PEC) sono dispr:nibili aprer"rrlo le sezioni "l\4o$trer di pin"" Eventualr documenii collegati agli

eventl seci:nilari sono dispotribili anche attraverso i link preser-rti neq;li eventi principali.

Gli stati attraversati difiel.iscot"ro a secorrda del i:erc*rso di r"rorrficaziane'.ttllizzato rlescritti nei paragrafr

slrccessivi.

Per iditrersi siati afiravel$ali dal,a il$ir{icasorr* clisi.r*nilstli anrav*rsr: lritk ir*lativi aui CIpponibi* aiterzr

aventi vali:re legale.

ATTENZIONE. in alcuni casi l'nolteplici evenir {anr"r* riferiryientr: all;l sressa: nfiestazione opponibile aiterzi
Ad esernpio, lutti i vari tenlalivi cli rnoltra cJella PEC" come ciescriiro nel ?r*:.ess'* 11; *,srt{i*azione sono

raggrupJ:ati irr una srnqola attestazioile oppor"rihile ai t*rzi"



Notificazione d ig itale

ll percotso di nr:tificazione iligii;'rle prevede le seguetrti fasi

Pr*+sa 1n carico. la PA rlrttente richiede dt effefiuare la notificazlotie

?erl*zi*natner:to per rttitiente: let richiesiit ti llcceilata da PN

Invio dell'AAR a n'lezzo PECISERCQ (corr ur"i elemento di tinrelirre per o0t"1l catr:hiartet"tto cti staro

fr-:rrtiso a PN dal provider PEC)

Rlcezione esito PECISERCQ icon un elemento di timeline per ogni carnbiaru:errto dt stato farnito a

PN dal pr*r,,ider FEC)

llessa a dispr:sizione clell'AMR. nel caso rJi rnancara consegna per tuiti i dornicili drglrtalr disponri:rli

lnvi* deil'AAR a rnezzo raccomanclata senrplice {ccn un elementa di tin:eline per ogtti cambianret"ltt"r

di stati: fi;rnito a PN dall'operatore postale)

Pel'fezionanlerlto per clestinatarir:: indrca il llotnento tn ctri la norifica si * perlezionata per il

tJestir:aiari*, tir qLtalsiasi circostanza qLtesto aw*'llJa

Prin"ro acces$o all'atto notrficat* da parte del destinatartc:

lrzizia e Finn rJi eventu;lli malfunzioiranrer"rti ciell;r piatta{orma clts rendalto irnpr:ssibile l'inoltro

telernaticr:, cia parte clel!'a:lrry:inistrazione, dei docurnenti infr:rmatict clesiinati alla r:ntifici.lziot"le

ovveta. ai destnratario e rieleg;ilo, !'accesso, tf reperir"t-:etttc. la cr:nsltllazione e I'acqLtisizior:e dei

dccL:r"::enti informaticl ffiessi a disposiziotte

fl,iOTA. ! pur":tt 3.e.1.si ripetonc pertL,tti i rj*Et::i*ili clilitalr notj cot:t* descrtfio lrel Prcc*.;s(t.l: itr"irficit."ir-:'i3

Pg r : pLrr"rti 3" ,4.6., Plol co*servei la ilocLrrne rfiazi*rs* p*stille (Cigitalelanalogica) cf"ttl ccttitprova questl

*venti. QLres{a d0runretlta:torre vtene acceduta e scalicata cotr le ste$se rnodalit;i u\rltzzate per le

attestazioni *p;:*rrihili aiterzi generals rJ;l FN i's*tle At.lz:::;zaz:;:ru *S:4:*rti?sili ttil tztl
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Notifi cazione analog ica

ll J:ercorsn cJl nr:tificazione anal*gica prevede le segL;enri fasi

Pres;r in carico; la PA rriner:re rchiede tii *ff***are ln n*tificazrorre

Perfezionernlento per nriltenle; l;r richiesta # accetrata da PN

lnvicr dell'AAl7. amezzo E$C o Racc*mand;,rtii AR nazi**aleliuternilzionale icon un elenrer"lto di

timeline per r:qni catri:iarnento rJi stat* fr:rnito a PN dall'operaiore p*stale, incluso l'eslto finale)

Ricezrotte di un nuovo kttlirizz* fisico per rl dr,+stinrltario. nel casu di r)"lancrilo recapritr: ;:rer l'inclirizzo

fisrco fornito clallar PA n"rittente

lnvio dell'AAR a rnezzr: 890 o Racci:manclata AR naztar"ralelitl{ernazionale sul nuovo indii'izzi: fisico

(con un eletnetrtci di tin:eline per r:gni carnhiamento cli stato foiniro a PN dall'operatclre postale.

irrch-rscl l' esito finale)

lrreperihilitA ;lssolttta ilel ri*siirialario: questc rndica che il rjestiitaiari* nr:n e ragqiur;gibile per nessllt
tnduizzc fisico noto

Peifeziot"tantento pel destinatario'.ir:t1tca ll nrclnr*lri<-: in c.uilan*titit*si d yserlezianata per il

c!estirratanc. :rr qualsiasr circostanza ques{o etvveilga

Prirn* accesso all'afia nr:lrfrcair: dn parle clel *estt:ratarrn

Itiizir: e Fine di eventunli rnaltts*zt*na:rnl-nti *ella ystitlz;ttanxa cN:* lerud;lnc lrlpassibils l'jnoliro

telernatico" da parte doll'arnr"tul"ltstrazione. dtt tltsc*tzt*r$.t iasf*rrnizlicl destit'inti alla notittcaziane

*w*r*. al cJestinataricl e iielegatll, I'acce$so . tl r*peru*er:rt<s.la cr:nsLrllazion* e l'acqLt;sizi*ne clei

d*cumenti ir"ifor*:arici n"iessi a clisposizir:rre

NIOTA: per i punti 3. 5. 6. FN cotrs*rva la rlocumenul:._*Jfie p*sllile cite cortpt;:va qu*;ti event,. euesta
iiircumentaziaru: viene a*cedula e scaricata c** le si*sss mi:dalita ,Jtttizza,* per ie aftestazil::*i apponibili

ai terzi qenerate rla PN {vedi A***taz-t*zti t":y:pt:rsi?:*t ;:t ?t:.tzt}
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Destinatari multipli

Esislr:nr: r:asi nei qr,rali la notifica deve essere indirizzata a piir di uti desttnatario (notifica multt

rlestinaurrir:). In questo caso la tirneline contierue rnforrn;rzioni sui processi di notific;rzione ititrapresl per

ciascurr rlestrna:ari*. ciilscurro rli essi ra6;giunto con le rnndalitA proprie derivantl elalle inforniazir:ni in

possesso cli Piatraforrna Notifrche relatrve ai donricili iligitali. ll pefezionarileflto della rrotifica awiene

r r"r d r pend enlen"rfl r'lte pe r ci ascLt t"t d esti natar t o.

Nello $tatr: rlellei nr:tifica nrulti destiriatari,:, al clurile accede la PA n"rittente sono visibili i cliversi stati

attnversitti daila nr:tifica e rel;ltive attestiizronr opponibili, comprese le infr-:rmazicni sLtgli eventi {Ji

deltaslio per singolo destir:ertariu.

Occorre precisare ctre nello Stata rlella nc,fifica rilulli destinatarto, visih:ile per il singola destinatario, nel

caso in cL* il passaggio da ut'1c) stato all'aliro delia rrotifica sia proclotto da aziotrt camptute cia Ltn altro dei

destinatan, i passagqi di stato attt"aversatr t"ialla notifica hanni: rtna valenza purameflte infi"rrmativa, serlza

tntarntazi*rti su chi ha scaterlato un detennir"!ato evento {se rliverscl da se stesst-r) e senza la possibilitA di

scarica.le le rei aiive anestazioni.

Q;-resto perche Lrn desiinalalrio (o Lm suo delegato) pua vrsi-ralizzare eio avere dispr:nibilir& solo delle stte

irrl0rrnaTrorir elo rielle sLre ailestazt0nl.



Stato della notifica

Gli srati aftravsrso iqLrali iniziae si corrclude il processo rJi nL:tificaziofle, so.ro iseguentr:

Depositata: quartdi; la ni:Lificil risulta rorrettarilrnte creaia su PN cJalla PA: tale siato iniziale

delertnina il l.rerfezianatneilto pet il r:"rittente e ge,rera l'afiestaziorre cpp*nibile ar terzi di presa lrr

ciqric0

lnvio in corso: quancio e in corsu il processo rli spedizitsn e cjel'AAR per alrneno uri destinatario:tale

slat$ racco1;lie quir:di i divr:rsi elen":enti di timeline relativi ai singoli tenlarivi ri'invio

Consegnata: qLtando il process* di spedizior:e S terrninalc per tutti : rlestinatari eeJ almeno uno di essi

d staro raggiLrnto e genera l'afiestaziorre opponibile ai terzi cJi notifica cligitale

lrreperibile: quanclo n*n e statr: possit:ile ragqruilqere rressrrno dei destinalari. ovvero quandr: tLttti i

destittaiari che dov*vauo essere r*ggiulrli corr raccornnnrlala ARl890 non eralro conosciuli

all'tndirizzo utilizza{o per l;r speclrzione iirreperibiliri totale) ed r clestlrratari che rJcvevano essere

raggitinti con PECISIRCQ avevano i r*ceysiri legali saturi. irrattivr c invi'iltdi"

Perfezionata per decorrenza ternrini: quandn lasz*titica si e perfezionat* pei *ecarcenza ternlinr (a

nornra di legge) J:er alnteirr: un destinaiario e :;e ilessun* ltei destinalarr ha p:reso visione della noiifica

5tu5>d.

Avvenuto accesso: qLrat:dn alnt*n* un destir":atarir:, errtri: r:d r:ltre irernrint di decorrenza.ha

accedilt* agl; afi; d*lla nr:tlfica"

. Annullata: n*l *asa la notrfica sia siata al:1":ulla?n rj*lla?A r::iitenle"

I tern:rnr di pertezi*narrenlo trlrevisii per legge (art.'26 LIL 7{31'2{-}2*) sai:o i seq**nrit

1) il settin:c qi*rti* successlv* alla data Ct cfl,rsegna dell'ayvisa di avr"renula rtcezione lr"i forn:at*

ele{tronici:. risullan{e,iall'aricov*tache rl6estr:re deili* cllsella di pi:sra elettronic;ir terli{it:,at;t o t}*l
servtzic elettrr:nicc dt recapito c*rtiticat* qlrairflc;ltc t*el tl*:ausarario {rasr:etle all.r piattafarnra. Se

l'avviso di avvertL;ta ric*zian* e'coilse{:ifiaLo al destir"rata** tl*p*1* ar* 2'L.A*. il rernine di sette gi<>rni st

cosrpu ia a d *c*rr er *, d al g i *r ni:: sr"lccesslr"rL:.

2)nei casi rJi casellapostaiesatLrra.n*nvalidao nofi attiva. il qlrrncircestrlro{Jtotn*successi'ycallarjaln

del c1*pr:sita dell'Hwisi: di rn;rncatr: reca;::ila lsptitfr.altsr*sa{A,,t**tazione r1i r}tanc;rt* reca;:itr: riigital*}:

3) il decir:To giarn* sucf;essivr: al ;s*rl*tzi*zla,\w{}ta tie.lla r:*r"tfi*azi*ne tlell'avvtsss di ;*vver:*Ia ti*r:.zi*r:*

rn forry:ato cartaceo.

ln uglri cas{-}" ss atlte{tat{,.\*{ite a qualrtil pr*vist* * ,J*.*s,ria p*r il p*ri*zit>r:latzser:rt"* ;*r dec*rrerrz-a t*r{\\,l}t.

ll ciestinirtarro * il suc cielegaii: a*tet.lan* alld tsttlzt*a tratnite l;,i pianafi:rn"ra. la nr:ti{icazt**e *
perlezionata per presa visione. Pl\ g*irera l'A**stazit:n* ;>ysSs<>r:tbil* et t*rz"i indrcante la rJara e 0l

*iwenulo itcces$o allant>ti*ca e lc Sl;rto del[a notific;l in tinrs l*s* i: qt:*ll* di "Att's*tttslo l\tc,*s



ATTENZIONH: Nelcaso didestinatari multipli, lo statr": ;r0greetatc) lta solamente valenza iltforntativa

slrllo $vrto c*mplessivo ciella notifica. lrr parti*olare lo stalo rli perl'eziottilmento puo non corrisp*n*lere

nll'effefiiva r.lata di perfezionatnento per ogni diverso destit:atatto.



Attestazione opponibili ai terzi

Le altestaziotti opporrihili ar terzi sonr: ileifrle iir forrnat* pDF, firrr:ati digitalnrenre cla PagoPA con Sigillr:

Digitale Querlificato ct"lsi corrre definilo dal CAD e iJl.iftrli cJi *rarc;rtur;r tempi:r;rle certificata. Quesi*
caratterisliche qarantisconr: I'irripudiahilita e i'li:rrnr:dificabillta rJelle attestazioni. Tali afiestazinr:i sor"l<:

conservate a nornla per 10 ;.rr:iri"

Le attesmztone sono rese dispoltibili per iVrfiente e Desiirratarioli all'interr:* clelle lispenive sezione Stato

della notifica.

Le attestaziotti vengono generate al veri{icarsi di alcuni ev*nti rilevanti per la notificazione etl hanno il

seUUente forrratc;

Attestazione opponibile a terzi: notifica presa in carico

Questa Attestazione viene qeneraa;i alla conclusione dei passaqqi di cr*aziane rJella lrnttfica su PN ed 0

associata alln statn della natifica "D*posiratei""

ln caso di rtalifical multi destinal*,ri*, quesiii Attestazror"r* i: twtita e visihile per tuLii i co destinatari.
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Attertazhna
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opporibila a t6.zk notifica prer;t in cadco

Ai *nci **,f aft16, rrtrjr.,'-ell.$al decreto-roqge 26&0?O qm_r., l* pig*pA !.pr&, R€'a s&*
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{am.5ENO - *iwlri* t'ldr.itich* l}iq,?elil-.on ogni vdldr€ lerete p€,

l'oppar'llbilira e terri, ATTESTA CHE:

,n deta'i/g$M Nljlo ir, rcqg€t!, ,*ttte,rrtac*)ttwttw dl p.Lr{nrr, C-F. rcgffii3o&n be
fi&*)e<'ir8.d*r$t*date*!'larcidtx:ut *naitr1,t** aarticJ; cuialio.,i._r!*Hf,t,A,WZllU-
!rfYY?.2fftlcl.G*, s ida*ti{:*ali tfi t${)&a unirlo{* .ron t 6eg{en!i ha6h:

a lrElc&atESt[}gnDlEo(:lcFt:xtStgFuncpc4?t4c"FrrrBKF:lc:w}fit3rrFlt

il trJg*ewa /ri'j.*r1t*. t\a rirhii6*t* che ,e *(*itica2t*n* &i tali ddcur*€r!?i k gse e4egutae {re,
e$**&.ti.deq *guen i *(6lg€tL d€rtinat&i .he in segui?6 , $* vetirlc*a di *.ui e?eft- 7.

c*fimi', * 2, d6l t]6arErt) &l Mi']igtrd w te rr**'ar*ra2if,r\* rtiq,l3t*:,g/2:az2,ear,$
ind;rari unitrr'r'xrfit& *l rat* df,trtcrlro drgtlale a rn asza. al l{3ro indiii:.rt figieo u!i:,e e,
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Attestazione opponibile a terzi: notifica digitale

Qu*sta Att*slazi*ne viene 0e,rerata. alla conclLrsrone der renratiyi di ri'ivio sui dornicili cliqitalr clisponihili.

11*t *'tl'stls, s;ano c*;:lpleiatt c*,1 Lr* everlt* rli cor:segnal ecJ d associ;Na allo stat* doila noiif,ca
"C*t:s*g*a1a;'.

Ne! c;ls* tii rs*titita ntlti* destilrata{ia. clL}esta Afiesiazione &ttestra l'esltc .lei tentativi cl'rrrvio per ciasciln
de$titl;llario *.ttruit"tdt verraruto 0enerate tante altes{azioni qLlami sr:no ico clestinatari e ciasclrn* r.ji *s;si

a'sraa"tltsSsr.:sizt*r:e;'visibilita esclusivarn*ntr,: dell* propr!a. h"4er:tre i! l/ifiente le avril tutae i* rlisp*sizione.
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opponibil* a tar:* notillca dQitala

Ai *** d&re.ll26, e{fi1r?;t :[. ir€, c€{:.eto-rB$g* 7&?r2u s"n.1.i-' ,a Paq*P}. E-p-*. ne,la 3ea
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F,rrns{* digil*l'11efite d, ps0o{}A 5"pA-

Attestazione op pon ih ile a lerzi: frlan cato recapito d ig itale

eue$ta Altesrazisne vien* ilefieral* nlla i:*ncIusii:*e clei \*rmati'si *i tttvit::";ui cli:rnrcili rligitaii clispi)nibili,

nel casosi sian*c1n:1:!eialtr ca{}Ltfia{1}';t{}t:L1t&t{-}n{}t}p,}a.{atattsays.*.t}z.casellapc;stalesa{t,rao

inclisponihiiira r,rr:rnenrailel"l a cal,s.\ ili disseryiz ta d*l tarnittsre ,Jellatr{"C * SERCQ}: ed d associata all*

stara rJella lotifica "\nvits tzs t:*rs*" . p*.r*h* il"r qir*st* cilso PN 2->rtu,*ti* t,ttls |itttti* d*lliz raccattiatrcJala

sentplice.

ciasclrn* dr essi attrit atlispttstziorl*ltsistl;alt\itescllrsivai"r;ent**ellaprtsptia.f.nentre i1 Fiit{eilie le avri\tutte

a disposizi*ne"
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&, *t't4 d&larl.Zrt, e$fitt a1].,** def re?*-,eqq* 7€1&Q2O (fi..i., ,a Pagiprq s-p-A- fi&ta tu*
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Attestaziorre opponibile a terzi: avvetruto access* (da

Questa i]{{eslaz,ot"}o visne 3etterata quanclo i} destitratarts

pr*.;ts?.*) eij ri ass*ciata allrr stato ilel!a noti{icri "Avt:cnuti;

Ne I cas* di naiifica nrultr ciestinatarir.:, cluesta Atiestazione

des\tr\ i7tafi a *, q Lr i r"r d i verra ll llo !.; ell erate Ia rlle eue stazl cil'l i

av r a a tli sg>ts sizi *nelvi si b i I i ta e sc I u s i vame n te d e I I n ;-: ro p ri a

$END
apponibilc a terzi: rn*neato racapito dQitale
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, Mentre rl Minente lg svra llttte a dispr;siztone
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{rpp(}nibile a ter* ayrrqrtuto ;rccle*no

Ai *fi*t tt&t'e$. ?(t, *rst't1** l]. dat daereto-,o*g:* ?q?f}ts s.t \.i_ 1& pa*aps.s_pA, ne,le r{a
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Attestazione opponibile a terzi: avvenuto ascesso {da parte del delegato}

Questa Attesiaziat"te viene oerlerata clui1fi{,o I'accesso pe{ c<}111"o rlel destinataria delelya nie a1la nr:tlfica

avviene (secot"tdr: l* n-,s*"rzli,,hpr*rtz:;,ts) <7a parz* di *n ciele.;aio, ed e ;rssociala illir: sla{c d*lla*atitica
"Avvenutn Accesso".

Nel caso di natitica ntultt des*i:ataria. {iu*$le ATtes:azt;srs* nfiesta l'a'.JvenL}to acce$$o p*{ t*r1t{:} cl*l sirrgnir:

desti*;etario delegattte e, qutncit v*{rt},fi{\a $encraia i.aiie {iatestazr*ni rpral'lti s*r:* icu destini,l{ari delsfiirltt

e, ctascltno dt essl avra a dispcstzior"l*lvisi?silita *s*lr-rsivar"r:ente della prtysria.M*rll{* rl lliiterrte le avr?t

tutle a rlispasrzir:rre.
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Firmrt* diqttalriietrtil de p3gapA qpA

Attestazione opponibile a terzi: malfunzionamento e ripristino

e1*sta Atiestaziops vieile Uenerata nei casl previsii di rjisservrzrr": ciella i)iafiaforrlta. previsti dalle n*rnr;l ili

tulz-ta*a*w1t*. cNle teudan* inrpossibile l'irroltr* telerr;rti0o, da parte cletrl'arvrrnir"lisl{azt*ne, dei dOcun")erttt

ir*arzrqTtlict rjesripati allzt sttstiltcazi*z:* o\/vero. al destinexario e delegato, I'accesso, il reperi;neilto' la

ir-tt<srmazitsnL relaiive al r!ettaglii:r Lje!la nr:tifica nella sez!or.te "Allrt d*ct";rlen11" .

Ir: casc.r cit r:,stitica rr:rrltl iJestirraiario, L.lLresta AitesiaziLlne d utrica e visibile per tLJni i cr: destinatari'
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La protezione dei datl
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Verifica dei dati in ingresso

PN garantisce la corretta ati!'ibuziorre ilei cJ*cumenti inforrr:atici alla rrotifica attraverso l'utilizzo cli hasl"i

SH,4-256. La PA mittente, nel ;nomenir: in cui 0*nsra la richi*sta di creaziorre di una r:otifica. f*rnisi;e a

PN ancire lo SHA-2SS del docunrentfl. PN calcnla lr: SHA-250 clel ri*cLrmento ricevlitn e lo cnnfrorta c.)n

cio che la PA ha fornito. Solr: rrr casa dr coinciderrza ua le due hash l;r richiestal ilr creazrone della nertificar

e acceltata.

Irroltre, PN verifica la valiiJita dei CF t*rniti dell.a PA r"nittr+nte a la presenza dell'indirizzr: fisici: del

destinatarioli per g;arantlre l;l ;rossibrlitA di eltetti"rare ia notif icazrcne.



lmmodificabilita dei documenti informatici
memo rizzati

I rJocr-nnenti inforrnatlci forniti dall;r PA rnittenle veilaono arclriviati terlriloraneantente in un hltcket 53 con

le-qal holcl e relen*ol: cli 7 gion"ri. Leqal holcl rerrde i eloci-rrnenti rntmorlrficabile da parie di PaqloPA ftno allo

scaiJer* della reterrtii:rr, quanilo i rJucumenli verrarrr:n elirninati aLltomaticantente da sistenla. I docutlenti

son0 sottopo5ll ;1 v91"516fl1t-lQ.

Quando ia PA n:itter"rte richiecle la creazione della nolfica, una volta get":erato lo lUN, i t1i:cutnenti,

;lssnciati dalla PA alla notifica attraverso la lista di SHA-256. vengono associati logicaniertte alla notifica

appelta creala. Sui rJocun:enti viene aqgiomata la retention a L2A giorttt. Alla data di pedeziorlarner:to

cjella norifica per il destinatario, la retentir:rr vierre nuovamente aggiornata a i|"20 gicrtti st"tccessivi a tale

clata.

Sii SHA-2SS clei dr:cr-rmenri ver:gono rlrernorizzati nel i'ecorcl di notifica e nell'attestaziane opponibile ai

r.*rzi tit per{eziorrar}tento per il r^nirtente (Afiesrazii:n* di notifica presa in carrico). ll record di ncltilica

ccntiene anche la versione esatta cli ciascun docutnenio.

Sli Avvisi iji Avr;er:ura Ricezinne (AAR) e le afiestazioni *6:ponihtli at terzi veilgono creati, {lrrnati

digiialrnente e rrarcati {eir:poralnrente ed ;lrchiviari. Viette posto il legal hold e relentiorl a 10 antti. Ltt

versi*ne ciel cjocunlertro viene ntentolzzela nel recorcl ditinreline cornspondetrte all'e,veiucl che lo ha

gorlerato. E*lrt> tsn ann* daila creazione del di;curten{c. esso vrene inviatr: alla c*nse,vitziotle a nortllit.

I clr:cl:rllenlt relatrvi alla *otiiicn zton* *vtal<:gica e riigrtale fr:rniti clall'operatore postaie v*rlgolril archivilltl

rja Plrl. Viene postc il legal lrold e rstention a 10 anni" Laversione del docunte::tr: viene nren:olizzata nel

r*c*rtl rJi tirneline corrispi:r:rlente all'event* che lo l':a getteraio. Enlro L,n anno dalla cr*azione del

cii:cutilgr"rt*, esso vt***inviaLn aIIa cr:r:setvazione a tlornla



Generazione delle attestazioni opponibili ai terzi

L'atlestaziotte opponiL:ile ai terzi viene qer:erafa a {ronte di partrcclarr eventi. Nel nromento ilr cui l'eveilt{)

st verifica viene ;:rodatlo un docurllent* FDF i;on rl c*nienLrto cjescriito precedenterrenle. Al dr:cum*nto

vtelte applicatn il si6rillo digitale qualriiciltri di Pagr: PA S.p.A. e la r'*arcaiura refitporale ceritficata. Q*ilsir:
garantisce l'itlmutabilitA a non ripLrdiabilita rJel dacumenlo. Gariintisce inoitre la dam di generazione rlel

docuntento stesso. ll dclcitn,tenio vier:e quindi conssrvalo cor:re clescritt* pr*cedet'uenlenie.



Log di sistema - anonimizzaziane e
conservazione

PN anor"rip"rizza le. infornrazioni che passonr: riconcirtrre all'identificazione di persone. Ad esentpio. PN

*ltltzza*n sen:izrrl che gerrern Lrna versiol^ie artontittizzata iJel CF e cl:e tnantiene perillanetttetnenle la

r*lazi*ne n'a il CF e la sua verstune aflorlirni;zata.

L*,ir*tsrrnaziorri plresenti nei lug di sistema e ner record dr notitica sono anoniftlizzale.

Si;lo irjocunrentl allegati alle n*tifiche e le atteslazroni opporrrbili ait.erzi possonrf, contenere informaizitttti

ir": chiarn.

I log rii sistenra vengono prorlotti su c{atabase. tndtctzzati f}er \rersrone alrorrirntzzata del CF * partiziottatt

per dai.r. Ogrii r"ecoril di log pLto contenere piu di un CF anonirrizzato"

PN non effettua aperazttx:si di update c delete sui record eii log.

I lr;g vengono conservati per al massimo 10 anrri. t log degli Liliinri 12Cl qiortri sonc sempre presenti in DB

per acce$so rapictr*, i log verrgono inr:ltre lrasferiti giorrrallnente su file systeil e conser\lati cor": le stesss

nrodaiitA utilizzat* per gli aiti oppot"tibtli ai terzr"

llag di access* affiezzo SPID r:: CIE sotto c*nservatt per24 nresl

llog n*ce*sari perccrnprovaro l*int*rntazton, colrtenut* nell* a*estaztani opponihili aiterzi sono

cstlserYAtt Der I0 ilrrflt

Glr i:lLlditlclg che rton sortr) necessati per comilrovarel*uz\*rznazioni ccntet:ute nelle an*st;rziont

cpp*r:ii:i1i ait*rz.i sono cr-)nscruaii per 5 arriti.

licrg Lli sisterlacli PilJ r:i:n r:ecessari percolnprovare le tntt>rmazt<snit":ts*t*{tt.:t* ltelle afiesiaziani oppanibili

ai t*rzt sflno c*fise{\ia\.1 *$ 33 l::esi.



Altri dati - conservazione

l dati di navigazialre, owero i record contenenti inlarmazion i relatirri a browser. lP e device utilizzatz

clitrant* le interaziciri dell'Utenre sr-rlla PN. snrro conservati per 9il gi*rni.

I cookie sono cor"lservati per S rlesi.

lcoclice cji accettaziatte dei Recapitn di cr"rrtesiaiD**tir:tltts clifiitale e corlrce CTP sCIno conseruati per I
Ora,

ldari relativi alla config"yurazi*ne elelle Lrtenze {ruoli, gir"rppi di appartenenza, donricili e Recapiti diqitali,

deleqhe, ecc.) sono ci:nse rvati per 2 atr|ti dall'r,ltint{:} a{:cesso.

lclati acqutsiti anrczzo SPID e CIE ovvero n*llo specifico norne, counilffie, codice fiscale, rurolo del

soggeito regtstratosi quale Referenle ciella PA ll'lrtiefite soils conservati per 1* arrr:i d;rll'uhinra

acquisizione"

I docLtmenti generati di:ll'invio di notificl"re ar':alogich* (es, ricevute cji ritorn*i in fi:rn:atn diqitale e le

ricevute cielle PEC sonc con$crvat, per 10 anl"ii.



Mittente

Le FA si:no gli utenti rli Pt\ che possono Eenerare notifiche sia nianualmente atti'averso il portale weh, sta

tit rnorl.tlilat atiltonrdltcaattraverso iniegrazrnne B2B. Le PA pr-tssrrrtt) essete ovviarnenle atiche destitrat.rri

di nr"rti{ica, in questr: casr: la PA viene visra conre iJila persona giuridica e la gestir:ne delle notifiche cory:e

destrnatarir: per le PA e affrnntata nel capitolo derlicarto alle persotre giLtridtche.



Area Riservata portale Self Care

Per p<;ter depositare notifiche su PN, una PA dev* per prin:a cr:sa cornpletare il processo di i.rnb*arding

nell'Area Riservata nressa i: dispcsrzione cl;'r P;lg*FlA, altri:rversr: il pclrtale Self Care. indiviclurando il

ft-lrtziottaric autorizzatn alla gestiarte di questo processo, pe' coilto del Legale Rap;:resentar:te cl*ll'Errte,

che inclucle gli aspeiti legali dr deliuzione r-lel contlarto e la clesrgnazione dell* persor;e che potrelnno

avere inizialnrente acces${: a PN ner rui:li di Refere r':itr arnnrinisirafiv* e Referente tecnico.

ll Self Care d un portale B2B weh dedicato a tutti gli enti che collaborano con PagoPA: Pubbliche

Amministrazioni, Gestoridi Pubblico Servizio, ed in futuro PSP e PartrrerTecnologicie coincicle

con I'Area Riservata dell'Ente 
"



Fu n zianario auto rizzato del mittente

ll funzi*nario autorizzato della PA nritlerrte e la persona rticaricata dalla PA. di gestire il processo di

i:nbo;:rciing sul portale Self Care, per conto del Legale Rappresetttanle dell'Et:te.

E' irn;:nrtanre che qllestit person;l abbia accessc, alie corr:unicaziorrj itrviate al dotnicllio digitale della PA

s:,,,:
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Richiesta di Onboarding - processo di adesione

ll funzianario aLrlorizzato si coilega altzztr:*:llx*lttnr*.p*gts;lil.r1"* si aut*rrfica utilizzando la sua ic{entita

digitale.

I .::1



Amministratore I Referente Amministrativo

L'Amrninisrrarore o re{erenie anrministrativn d un funzii:nari,-r incaricato che gestisce gli accessi a PN,

lilLJiviclu;rrrrio ulteriori referenti arnn:inisilattr,li e t'eferer"rtitecnicilr:peratot'i. Ptto:rnche trtviitre

*ranualnrerrie noti{rche e visualizzare le notificlte inviaie.

t:
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Accesso all'Area Riservata

Per acceclere a PN occofro elfetluare il login irell'Area Riseryata ntessa a dispr:sizione attraversr: il portale

Self C;lr*"

,: it,Yr.

\ra
I ..
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Dashboard

Una volta elfeluato I'accesso all'Area Riservata per conto di r-rrto specificr: Ettte clre abbia corre$amente

ct:nclus* il processo rjr adesir:ne, l'uterite atterrerei sLrlla Dashboard clell'Erlte (pagina Panorantica). dove

ilntld gesiire Utetrli e Grr-rppi e p:roceclere all'accesso st"t PN.



Config urazione utenti

I Referenti an:rrtinistrativi creano e gestiscotto la llsta rlegli utentr che pcssurrr: accedere a pN e gestire il

processo cli nntificazione per la PA. atlravei'so l* eJ;lshi.:*arr"i (pagina P;lr:clran:icai ilell'Area Riservala sLt

Self Care.



Conflgurazione gruppi

I Eruippi perffienoit* la segregazione rlegli accessi alle notifiche inviate da Lrna PA mtttente t qrr"rppi sono

Lln ir:sieme di utentr (p.e. di uno stesso uflicioidipartirlenir:) che verrqorrr: etichertati cor: un "[.lorne" zl cLti si

iaffirla la !")e$rone delle notifiche ettchettate c$n quel ttnnte.



Accesso a Piattaforme Notifiche

L'operalore accede n PN attraverso la Dashboard dell'Area Riservata.

ll pc"rrtale mifiente ili Piattafornta Ni:tifiche per*:ene cli:

i nviare n;anualrner':te nr:ti{i che.

visualizzare le notifiche invi;rte clall'Ente e verificarne !r: surla in hase alla timeline disponibile per

ciascuna notifica.

a

i

r effettuare il download dei documenti relativl ;l una n*tifica,

r verificare la reqalai'e nperatii:rta della piartaf*rnra (pilgina Status clella piaitaforrra).

. creare e gestire le api key per l'irrteqrazt*** B2B
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lnvio manuale di una notifica

L'invio rnanuale di urra notrfica si effettua premendcl iltasto "lnvia utta nuova notifica" preseilte nella

pagina 11r ilccess* "Noiitiche".

La paglna "lnvii:e una nuflva natifica" prer;ede 3 sezioni cli contpilazione: infortnaziont prelitlinari,

iJestrniltari oli e all egati.

il,!ella prirlril sezione i calm5.li obbligatori sono: il nLrr"nero di prr:iocollo rlella notifica (fornito ciall'Uf{icict

Protocr:llo clella P,A), l'ogiTefto della r:rtifica. il codice tassonotrico e la modalitA per l'ittvto ciirtaceo.

,ql"T"ENZ|ONE: Nel caso l'operarore faccia;:arte di uno o piirgruppi (vedi Cr:nfiguraziotre qrLtppi) il relativo

ca'Tlpo drvent.i ol.)bllcletorio.

Se invece i'rrperarore nori appartiene a nessun gruppo, l'rnserimento ttcn d obbligatorto.

La clescrizrarre nferrta all'nggetto e Lln campo facoltatirro e. conre tale liberamen(e valorizzallile dalla PA

nlittsilte. Tale car:rpo clescritlivu, <:v* valorizzato. tufiavia potrebl:e essere letto trarnite l*ail r}al deslittatario

Lltsnls cli app ir: che abbia aflivato il servizio dr inoltro su rnail dei rnessaggi di app lo e, durtque, sssere

visualizzatc rjal clestinatarir: giir primadi perfeziorre in app io lia relativanoliftca. lrtvitiatrno. quindi,la PA

n:iggr"lle a fare a&enzian* a se e coma valarizzare tale descrifirva cile, si ricorda, resta set]lpte Ltfi camp*

lacolrativo per la PA mittente.

L'insel"inierrto der dati richiesti abrlira rl tasto "Conlinua" per s;ilvare e le infurmaziont inserrte e piissare alla

sezrone successiva.

Ahbenclr:nanclo la seziclrre senza aver preffiuto il tasto "Ci:ntinua" l* *tttx'mazioni fini; a quel momento

ir"iseritc fi*n ver{anno salvate.

A*.enzia*e'. cla una r;ualL;nc;:-te dalle tre sezJonr l)revrsle per la cleazi*t:e cli u,'li1 tluova n*ttlica, pret:tellck:r il

ias{o ir aili.r a sx "ltsdi*tr<s". i'r:perati:rc verrA riportatr: alla pagiria di accesso a PN"Notifiche" e le

tntanz:aztassr irlrseril* rselle s*zz*zri r:*n verrailtto salvafe.
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La seci:ncia sezione prevec,e r s€guenir c.u?lpi obbliEatcri pe' ciascuno clei destirialari prevtsti

individuazione del scggerto giuri,Jic* desilnaLilri* lpLsr$$lra fisicalp*rsr:na 0iilridica), n*nre, cog,nonte,

codicefiscale l{}arlitaiva{solnsedos{i!}ata1iil=p*rsor:agiuridica\"uttliriiztsfisicodel destinatzrrio.

ll rionricilio digitale cJel desttnate{,a. at L'"*,}t{anio t1*ll'indt*zzn fisici":. e un carrpo facnltativ*"

Se la notifica riq;uarda pii destina\ara {.Deszrnazari rntllipll}.leir**r*zaz"ror":i richieste #evorlo essere

i"iilortate perciascut"':o di essiclicclilrt!a sts"ArStlits*t1i un destiiururrio". ['possibrle itrserir* uri llassiry,lo di

destinatari sulla stessa noilfica.

L-'tnserimentCI dei dati richiasti abtlivt i1 tastil "C**Ii***" per pass.t!'s alla sezt***. sllccesstva.

Abbandonanclo lil sezrone senza ever ilremlrti: il tasto "C*rfiirxsd" l* i*{tsrrtazurni filio a quel ntol?ter'}t{)

ilrseriie ncn verranrro salvate.

Pren:enda il tastr: "Torvsa a int*r*tazi<>*i pr*lin*rsari" l',:p*rat"*{e s&{& ripr}ltira* alla sezs*nt: pl'eceder:te
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L;i ierza e illtinla sezione preveds il cancamerrlo in alleEtrto tii almeno un atto in forrnato Pdf e firmaio

cliqlitalnr*nte clalla PA rnifiente, eventualnlente coirtenente anche l'a'tvist"l di pagalnento pagi:PA.

La PA pll* allegare piu atii ne, caso in ciri essi siano separati slr flle distintl" per un massimo di 10 allegatt

psr riotif ica {atto + mitsslrn.} 3.0 ;rllegati)"

Una v*lta allegati i f!le. venarlr* preserltati all'rltente le hash SHA-256 dei docttnrenti che verranrlo

ir"r*ltrirle ir PN per verifica {veiii l1 {}tt}**sst} di n*ttlis,azz<srs*} .

L'insarin-ient* tl*i *ati lichiesti abilita 1l iasto "lr"lvia"'per c*rri:letare la sessione di creazione d*lla n*tilica.

Abband*nalrila la seztoile sen.:a avcr prernuto il tasto "lnvia" le infr:rn"iaziotri fino a cluel fficlrnento inserit*

tl{}t} v c{t &t}tru salvaie.

Pr*rl*nrft: t1 tasto "I*rrsa a desirnntalrn" I'cperatnre sarA rip*rtato alla sezir:ne precedente,
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La nollftca d stat;r creata e al terrnine d*l processo cJr verifica (entrr: 5 mirruti dal mon:ento clella creazione)

PN visuaitzze rA la nutilica. ed il relarivo ldentificiltivu LJnivoci: Llella Notifica (lUN) lrellei lista di notifir:he

inviate visibile nella pagina dr acr:esso "Notifiche". Nel caso in cri la creazione non vada a buon fine. la

relativa notifica rrorr sara pre;ente in elerrcr:.

A qLrs$to punto l'operatore pLto trisualizz"ar* l'avr.rszar-rlenio del p:rncesscl cli notificazior"ie lrella pa6il"ra 11i

accesso "Nnrifiche".
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Visualizzazione notifiche per il mittente

Selezianando la voce "Notifiche" si accede alla paqirra t1i vistsalizzazione delle notificlre inrriate dalla P,A.

L'utenre visualizza ed ha accesso solanrer:te alle rroiifiche che sor"ro s{arte etichettate c$n grirppi ai qr.iali

l'utente ap6:artiene. oltre a qLrelie non eficl:eti.ile e qilinci; accessibili ;: tLrrli gli utelrti abilltati"

La visualizzaziotre nr.)stra le i"rr:tifiche. a p*rtire dall* piu recenle, rn fornra tahellare con itrdrcaziorl

relattve a:darla tJr invio della notific;r. CoCice Frsc;iil* rJestrn;rrarii:li, oggetlu della notifica, coclice lUN.

qTruppi (se etrchettata) e stato ciella rroti{ica.

L'utetite pucr itttpostare dei flltn per nrodilicare lavix:alizzaziane dell'elenco, i fil*'r clisponibili sonr::

CFiPartita lva desiinatario, Cadice lUN. ir]tervallo tenrporalcl e stato della ni:tifica.

Le nottftche sono presentaie in 6:agir:e da 10. 2A.5* elernentj ciasculra. La dinrensione della pagina *
selezionabile dell' uterrte.

SENO - Servizio Notifiche Digitali .
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Dettagli di una notifica per il mittente

Selezionando nella pag,na di visualizzaziorre delle notiliche inviate dalla PA una specifica ttotifica si

ia.t:ced* arlla vrsu;riizzaz"ione del suo iletta6;lio.

Qu*sta pagin:n mostra le infornrazir:rri vrsLralizzate precedentemente nella tabella con l'aggitttta del noire

I coqrlome rlestriratarir:li e data di invio e del Codice Avvrsr-r r1i pagarnettto.

SENO - Seruizio luotifiche Oigitali .

O A.ii*{1 t.;

a. Comld.diP.l€rn.
t:t .",.,,"..:...\.t'.,...r,,

:a sotri.ne

Or APIX€V

E .rlppi

I

I 
a,,,r,*,' aa*tit,?/ !*dqlirdth

Pagimento rata IMU

PACIMETIO RAT' IY!
*, lrats Cs,,a 9iart.fo.*n

:t-.1.:.,.) Cfiun.t!4.1.rn.

0t 
t I'e.st,

*
s ( satTa:n1?aa6tz

,0r.rrto Gdtn 2t2ls-["]



Accesso ai documenti relativi ad una notifica

Neldettaglio di t-ina rti:tificaviene visualizzata la lrsti,l dei Docuri:enti aliegati alla notifica. Ni:n s*no invece

forniti i rlati e di:curnenti relativr al png;rrrerlto $e n** tl <:odi<:* ;rvi:isr"r.

Ciascur"r elemento corrliene un link che ;:ernrettE ;Jr scari*are il d*cuinenl*.

PN r:rar":tiene i docun:er:tl per 120 giorni a partire dallii data di pertezio* nffento della notifica per il

destinartario, J:assati i quali i linl.. norr saranno piu disp*nii:ilr.



Accesso agli atti opponibili ai terzi ed ai

documenti relativi alla notificazione analogica e

digita

Nel denagiro di urra ncltifica vierre visiralizzata la timelirre della nr:tifica.

Glr eventi sonil organizz; ti tel riquadri:r Starto della rrotifica e r:rdinati lentporalmefite e con indicazione

ciell'istante di nccr:rret:za dell'evsnta e la descriziolre dell'evettto stessn.

Nel caso ir: cui ;rll'eventu sia asscciato un clocutnet'itci, sia esso un'attestazione opponibile ai terzi o ult

clocunrento relatrvo alla trotificaziorre ;trralogica o cliqitale, d presente utr lirrk clte permette illl'tttellte di

scaricare taie documetttn.



Rimozione del mittente da Piattaforma Notifiche

ll processo cji rintclziclne della PA ccme rnrtteilta si: FN awrene rn *Lie rnr:rjalita rJiverse. cessaziorre

richiesta dalla PA o da FagoPA S.p.A.



Cessailone richiesta dalla PA

Nelcaso lr': cr-ii sia la PA nrittente a ricliiedere la cessazione dell'operabilita su PN, tl processo avviene

attraverso la: seziorre dedicata a PN nell'Areil Riserv;ria sul i:ortale SelfCare dove ltn Refererrte

Anrminrslratrvo accede selezionarrcjo dapJ:rima la PA r"rittente per cui r:pera, i-latrdo inizio al prncesso rjt

cessazione i:crnpilando la lettera di De-reqlistrnzione resa drsponibile sLrl pr:rtale. dove indica g;li estt'errit

ciel snggetto lirrnatalln (indica il narne, co(Inonre" codir:e fiscale ed e-mail del soggeno firmatario operattte

nella qLraliui cii Rappresentante Lerlale elo un suo procuraiore speciale).

Li* leu*ril O, O*-,"s.gtstrazior":e verra inviata a clomicilio digitale deila PA n:ittetrte ecl indii:a dtte ist;tttti

ternporali: l'istante di cessazicrre dei servrzi r1i PN per la PA {90 giorni successivi al ricevin:ento clella

letlera di cessazione controfirmata) e l'istant* dr cessazione dell'accesso da p;irte della PA ai dati

resirJenti si: PN e relaiir;i alla PA (1"80 giorni successir,ii alla cessazione dei servizt).

La ieltera cii De-registrazione deve essere cr:ntrofirnraia rJigrtalr]lente e caricata sul portale atlraverso il liirk

Iarnrlts n*llie FEC.

PagoPa S"p.,4 verifica l'esistenza della fima diEitale e la corrispondenza clel {irmatario con la persona

inilicelia all'anc ijeil';ulesi,:ne e, in caso di riscor"ltro pr:rsrtirro' per ii p:erioclo di preavviso clre avra durata dl

9*;1tc'ni soiari" l'afiivita della PA Mrttente su PN rrorr suhirar variaziani. Per i successttvi 1BC giorni,

d*rlsrr*nti quirrdi dal rerrr;ine del predetto perioclii cii preavrriso,la PA Mittertte avrA accesso in sol;t

vi*ualizzaziana.

?rec**en\etre|1te all'istante di cessazione cler ser\.rrzr. tuitn si svolg* coute se la PA t:on i{vesse Ilrt:iato ll

processo tli rimazi*ne.

Dr:pr: I'rstante cli cessazior":e clei servizi nra prima dell'isiante cli ;essazi*ne d*ll'access*, gli utenti abilitaii

cjella PA possot"|o cnlrtinuare alJ ;:ccedere a PN ila sonil disaN:ilitate t*ife le operaziatti che n:r:difican* lo

sratr: di Pi\: norr S quiirili p*ssibile iaviaxt: nuiJVe r"rotifichr: o apportare niodifiche alla ci:rifiglxttzitsne.

D*7s*listani* dl cesselztons dell'accesso. gli Lrtenti abilitati r}ella Pi\ non possrlno pit) acceeiere a PN:ret

ruolt r-lz l*fere nte aruririnislrativo o tecntco della PA.

FN prreserua !e ir':f*rnlazroni di corr{ig;irrazinr"re riella ?Alinrs a quando sono pre$enti ii sisten:ii l"to{ifiche

zn*lirat* dalla PA slessa. Nel caso la PA effettiti ttna nuova procedura di onboarding qile:ite itrf*rn:azlonl

\,er'lsor'lrl il f)il stl n.J le



Cessazione richiesta da PagoPA S.p.A.

Nel casu itt cui 6 PaEoPA S.p.A.aL1 intrapr*ndere I'azione cli cessezir:ne. il processo si svolge all"esterno

clel pofiaie SelfCilre e" una volta clefinitar la cessaziune e le dLre ciate di cessazic;rre clei servrzi * r,ir

cessaziot"ie dell'accesso. il processo ili cessazrorle vreilo gestita ilal persorrale L1i supparto tecnicil d' pN,

Anche irt tale caso, la PA fu4ittrnte avra un primcl perii:dL: ir: crri p;*o c*ntinuare .ril acceclere iri sola

visualizzaziotie e un secondo p*nndo ir"r cr:i n*n sari piri passibile proc*dere iill'accesso di PN.



Referente Tecnico I Operatore

ll Referen{e r*cnrco rJi una pA rnittenre ha la possiL:ilita di gestire le API Key e I'invto di notificlte tramlte

Apl B2S e rJi visualizzare t*tie le n*titiche iilviate, coffiprese qLrelle inviate ruiat:ualt"nente" Non htr lo

possihiiita cli pestire gli irtenti e i gruppi.



Accesso a Piattaforma Notifiche

ll Referente tecnico accede a FN nelle stesse rnorJalitii previst* per il Referente ainrninlstrativr:.

\
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lnvio manuale di una notifica

L,invio rnanu;rle cli ul:a notifica avr:iene nelle slesse mr:clalita previste per il referente arr:lninistrattvo

.{i', '.



Gestione API Key

Selezionando la voce "APl Key" il referente tecnicn glesrisce i "secret" che snnc utilrzzafi per perlnetiere
alla PA cli aurenticare le praprie richieste ef{eitL:ale su pN.



Visu alizzazione API Key

La pagir"ra fitostra la lrsra Llelle API Key gia c*nfigurate r.lalla PA e che sono etichettate con grtlppl ai qtrali

l' il iefi le er3:6:r;rrliene "

Le ,4Pi Key sar:c visualizzate in forrna tabellare e con le seq;uenti itlforrr:azic":tti: il ltotne ilfirihuito all',{Pt

l(ey. il $ecrel(di rlefairlinri,lscherato rl'la con utr bofione che permette di visr:alizzarlairt chiaro), il $uo stato

(ar1va, rlotata o i:l*ccata), I gruppi assaciati all'APl l(ey, l'istarnte di creazione e il rlofire e cOgnotne del

creaiore, l'istarrt* cli rotazione e il ni:me e cognonle rJi chi ha efFetillato l'r.lperazicttte. I'istante di hlocci: e il

noffie e co0'll-lffie di chi ha effettuato l'operaziorre.

5EilO - Senizio t{otifi.he Oigitali '
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Creazione API Key

L'Litenle crea Lrna nuova chiave prernenrlo il bottone "AggyiLirrgi".

Nelia tittova paginer l'utetrie *iterri L,rl ur) se*.et da FN e dovra larrsirle lina clescrizione ecl, r:pziorialmente,

i gruppi ai quali I'APl Key appafitene. L'urenre cteve ap;:artefi*re a quesri !]ruppr.

Le APll(ey associaie a gruppi segilono le slesse regole pre\iiste per l'associazior:e tra un referente e un

grupp0:

Llna notifica creata dall'APlKey viene associata al grllfip{)

PLro accedere al clefiag;lir: solo di ni:tifiche che sono ;l,ss*ciaie ;r quel gruppo

A qttestr: proposito si ricorda che al rilo*renlo della creazir:ne iJi una nori{ica il can"lpo gruppo e

abbligatr:rio;

se l'cperatcre PA io i'api-key) sor']o assocratri a ur": grilFlp{) iill*ra il calltpc} flruppo. rjurar.'ite la creazione

della tr,:triica. e ot;biigatoiio

se l'operalore PA (o l'api-key) NON s*nr: associatr a 11il grlrpl)o allora il carn6:o gruppCI, clurante la

creazione della notifica. e facoliativo" {lndipenderterl*nle dalf;ittr: che su SelfCare srani: censiti

gruppi oppure no)

1"

.)
L.



Rotazione API KeY

selezir:nata urr'APl Key afilva, l'Lttente la ruota premenilc il boltone "Rur:ta"' Qllesto richiede a PN di

r'lerletare Llll nLlOvo secrel.

Qlres{a nperazir:r"l* creetii ilna r.}Ltova versione dell'APl l{ey ut"tltzzanie il nltovO secret'

La versilne 5:recetlente rinrar:e attiva finn a qrrancjo rron vler":e esplrcttamenie hloccata ffia rlon puo essere

ulteriorrnente rtl0tata.



Blocco API Key

Selezir:nata urr'APl Key afiir,la o ruotata. l'r:tenre !a hlacca prentenrli: rl boftone ,,Blocca.,.

L'affeno di questa operazione e rir far fallir* irnnretjialarrenre l'iiuter:iicazi*ne rli richiesre effettuaie
attraverso API ts28 ecl utilizzarrrr il secret relaliv* all,Apl Key i:laccara.



Eliminazione Api Key

Selezii:nara un'APl Key hloccata, l'utente la eiirrtina pren:endr: il bottr:ne "Elitnina".

L'effetto t1i qLr*stra i:perazione A di far f;lllire imntedtatamente l'aLltel:ticazione di richieste eliettrtate

attraver$$ Apl B2B *tl ttl"ilizzanti il secret relativo all',APl Key eitt"ninata.



Riattivazione API Key

Selezionaia un'APl Key bln6g3ta. i'utente la riafirva premendr: ;l i:ottone "Rianlva".

L'effeno di q*esta i:perarzione e di riponar.e un'AP! Key bloccata psr errore al suo statr: precedente.

Solo l'ultima versiorre cli un'APl Key pud essere ri;rttivnta"

i 
*\*

\, ..}
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Utilizza d) PN attraverso API B2B

pN fornisce un itisieme rli Aplclre permefiolro l'integraziorre clei sistenti gestionali della PA mlttente coil

pN per ofielrei,e, r;cve necessarir:, la gesriorre autonratica cielle rrotifiche. Le API che perlnettollo l'invio e

gestione delle r.rotiliche sor:o ducrrmentate qili, meiltre quelle rla r,ttilizzare peruttetrere le infclrmaziont

lelative ai cantbiarnenti di stalo $ono docutrtetrlate -lLti



lnvio notifiche tramite Apl B2B

I servtzi di PN offroiro API r.{i inoltri: nottf,che. L'inoltra si efferiua in due fasi. Nella prima fase si effettua
l'Ltploi'lr1 degli alleg;rii (atti e n'rr:rJelli t'l! pagan:ento). Nella seccncla fase sl ;:roceiie all'inoltro clella
richiesta d! invio clel!a notifica, fornenrlo tillle ls irrfr:rrriilzinr:i ner:essarie, inc!Lrsr i riferinrenti ai clocurlerril
precedettterlrel-lte caricati in piaifrforrr:a e la laro hash SHA-256 calcolata cjall;r pA erl iltilizzata da pN per
confetrltare il cantenLtto del fils allegatn. Se ia inf*rrywz.i*nt tarnite per la notlfica sono sintatticanrenle
correne' PN restituisce utt iclettiificativi: lemporanoo che verril utilizznto iia pN per trasmettere alla pA

l'esito clelle Lrlterinri e successlve veri{iche. A q*est* pLrntn P\l verifica che tutti ifile siancl clisponibili,
abbiano formatcl PDF e sianc firmat! dlEitalrr:eilLe cJ;ll!a PA. Verifica inolt,'e l'esisienza dei CF prodoni clalla
PA e dell'esistenza di ur": irrdirizzo fisico J:er ciasr:un cjestlnarario. Quialor;l i'n;:eraziclne di verifica abhia
successo,'Yiene qenerato Lll"tcl lllN che viene re.stih:it* alla PA;rssienre all'identificeitiiyo temporaneo
prececlentemente generato. ln casn contrario verra inviato, assien:e ali'riJentlftcativo temporaseo. un

c*dice tJi errure che inrlicil ii r,l"rotivo rlclkrllirnentr: della v*ri,lica. Dal nlcme*tr: rlellacreerzione con
successr) di una ttr"rtifica. la PA riceverd alggiort":alttenti sullo stato clella siessa altraverso Ltn nteccarlsfito
di pcllling inieiligente fr:rtrito da FN. Ciascun i-rgrTicrnaru:enro rJ! slato r:*nLerrA !o IUN ii*l!a rrotifica;rllil
qLrale si riferisce.



Recupero documenti tramite API B2B

per recuperare gli atti opporrihili at terzi c i documenti relatrvi alla notrficazione analogica o diqitale, la PA

cleve accedere ;llla tirnelirre di una rrotilicei Attrerverso il sr-rc IUN e qttttidi sc;iricare i clocltrnerlii ;rtlraverso i

link fr:rr:iti r:ella risposta.



Visual izzazione notifiche inviate

La visualizzaziatre delle notifich* ittviate airviene nelle sfesse lr*cla!rta previste per il referer:te

amnrinistratlve:



Destinatari

r' 
'l

i
:i ,

iJ.
:



Persone fisiche

Ogni persorra fisica puo essere rJestinataria di notifiche da 5:arte delle PA. Le persone fisiche possono

tttiltzzat* piattafornra notrfir:he in qualtr<; r*nit dtversi:

r par se stesse

. il: un ruolo di refereilte ilntt'ninistrativo o tecnic* per la PA

. come parte clell'organizzazi<sne iii una persfina qittrtdicat

. conre clelegatr: di una persona fisica o giurir.lica



Accesso a Piattaforma Notifiche

t-lna pers*rta fisica accede a PN all'indirizzrs l"t*ps.!l*ttladtna

i*entita digitale" confsrttanclo izl ;:resri vrsir:ne der ternttnt di

PaSoPA S.p.A

r"rotifi chedi i:ital r "it autenticarrdosi co t: I a sua

servi zi o (ToS) e rl e I I' i n fartnativa prlv;tcy.

(} *s;*enza

Come uuoiaccedere?
Serez.ona la troilal.tJ Che preferr*,.

Al prinro ilccessc)

?{t\sai:>t.

,-w;)

l'r,:lentrr de',re coniefilat'e la presa tvisione dei terrnitri

sE[ul(l su

frro.o

dr servizro (To$) e dell'inforntativa

PPOA0TTI a SERVTZI

qrP l0

O xsrsrerza O alssrdrr va.zont

SEND - Servizio Notifiche Digitali
a:r a((eCsre, lsggt e a((etu I iirlrrnit,va p.ira(f e : l?rtrnr e trrilizlcrt C tsa
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L'ttternte hal cosi accesso all'Area Pialt;rforn:;l Notrfiche per gesiire le proprie notifiche eci eventualnrente

quelle a lui Lleleg;ite. Ha at"rche la pussibiiitd di cunfiguraie i propri recapitl diqitalr.

k86PA t p4

SEND - Servizio ltlotifiche Oigitali

m NotirirhE
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Visu alizzaziane delle Notifiche



visu alizzazione notifiche per ll destinatario

Selezionando la vocr.: "Notifiche" st accsri<: alla paprna cli visualizzazia** clelle notificlre invinte all'utente.

La visl.iitlizz azir:no irostra le notifiche, er panire dalla pii recsrlte, in fornra tabellare can ini.!icazir:lri

relaltve.l: dat;l cll i:lvi* deli,i rratifica" PA mitiente, *fi1::ett* rJella irr:t!f!ca, IUN e staio della natifrca.

L'Lrtente puo impostare deifiltri per ritltxr* !l nurner* di nr:tjfrcl:e vtst:aliz-zat* in":p*star:clo Lin intervallo

tertiporale rJi visualizzilzione, opl]rrre in:posiarrdr: t.:r:c spei:ifil:o lt.jNl.

L'tttente puo anche scegliere la riin;*nsi*r"t*. delll.t pllgili;r per vtsuahzz;x*'L*.20 o 5fi elementi.

SEirr - s€rvizio ilotifiche Oigitali

el Mn(k

| ,*";*:arr,

Le tu. notitkhe

$*ttotalz@*zamL t'r6t't"'l*it)t)*
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Dettagli di una notifica per il destinatario elo

suo delegato

Selezior:anrlo ne!lii pagina cli visualizzazione delle nr:iifiche inviate dalla PA lttra specifica ttotifica si

acceeie alla vrsLralizzaziane dei suor dettagli.

La pagir.ta ffiostra le infr.lrrnaz!oni visualizzate precedentenrenie cor: l'aggiui"rter del llonle e coqlrome del

iJestinatariclli e le irrforrlaziorii relative alle rnodalitA e allo stato tlel paqarnento se presentl,

Al"'l-ENZIONE: Pianair:rrna Natrficlre metnorizza I'istante in ctri, per la prima volta. l'uterrte vistralizza il

dettagli* rlella nntifica cor]-le ffionrento c1i per{ezionarnento della notilica per il destinatario, ttel caso il

per{ezrr:nzlmentc lron sia;lccariuic precerletttemente per altro ev{.}rlto (p.e. per decorrenza ierlnini).

Qr-resto eveirto genera un'attestitzicne opponibile at terzl.

Nel caso ir"r ;ui l'avvenLtto ilcce$scl acj ur:i-r notifica sia staio compiuto da parie di Lin rlelegatO.

l'intarnzazione relativa verrA riportara *ella timeline, con ittdicaziotte del llonle, cogrroil"le e del CF clel

deiegatr:. Gli stsssi daii saralrrro poi ;:resenti slrll'anestazioire opponibile aLerzt di atvvenulo accesso.

f,lelcas* r'li naiifich* inviare a piir iiesrinatari, crascun destitratario vedra nellatintelil"le gli eve*ti relativi a

tt,ilti {.,1i altri desrir"latari rr:a non p*ilrl r;edere i lorcl ijati persr:nalt {CF, irrdirizzi fisici" PEC. enrail" ecc")

PapPr s.pn

SEND - Servizio Notifiche Digitali
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Accesso ai documenti relativi ad una notifica

Nlel detfagl,o della specifica nr:tifica viene visualizzata la lista dei dncurnenti allegati alla nottfica. l'arto

o00etlo della rrotifica e, se previstr.r. l'avvis* cji 5:agi,urenlo pati:P,4 * il rnociellr: f21da us;*re ;:er il

pasamento.

Ciascun elenrentr: coniiene un lirrk cl'ie ;:ern:*tts di scaricare il docunrento.

PN trantierte i doclttnenti forniti cJall;r PA p*r I2C giorrri a 6:artire dnll;l rlata 11i perfezionarnento per il

destinatario, i:assati iquali i link agli stessi l:*n satra':no piil dlspor:ibili.



Accesso agli atti opponibili ai terzi ed ai

documenti della notificazione analCIgica o

digitale

I\e i i*eltaglio rJe!l;i speci{ica nutificei viene visi;alizz-ata la tirneliue clelia irotifica (Statir rlella ni.rtifica).

i1s,t>{}{{:{tz it cl el l' eventr: e I a rlescri zt nne de I I' evento stesso.

Nel caso iu ci:i arll'evento sia assr:ciat* Llr clocur;rerrto, siar esso un'ailestazione opponibile ai terzi o ul't

c!-:ci;nrento relativl'r alla lrotificazicrre arral*gica o digrtale. e presente uti litrk clie pernrefie all'Ltiettte cli

scari care tai e d*cun:en{o.



Pagamento

l"lella pagina che rnr:stra i denagli eli irna specifica notifica che nor.) e sratil annullata e che non e ancorer

$talit pilgi{ta, alla voce "D;r pagare" e ;.:r*sente u* }otl*ne che afiir:a il percclrso cli pagarner"rtn cJell'Avvtsc

di P ag arnenlo nssoci atc"r aI I a nnri fi c a. *t"iliz za*d* pag oPA 
"

L'utente viene cosi

con il pauamento, il

SEND - Servizio ltlotifiche Oigitali

g, Noaiti(he

I I tuoi reGpiti

ty' ieteghe

$ stato detta piattafarma

I
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.. hh8ro notfk,

notifica analogica con cucumber

Abtlr..t dr{d nqiif,aa

intlirizzatt::t $tJ Lrna scherrnata d*ve scr"lu gia caricati tutli i (lat! necessari per procedere

percorso e quello tt*ltzza\o da paqoPA per oqnl nltro tip* cli pag.rnrento.

Q rsscen:: O &a:iverace

ttlo aatB&fir,c3

Da pagare

aX-t.spirra(r{.rra,rya
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eag,

Dati del pagamento
pagoPA aggiorna automalt(antnle I imporlo per asli{riartl Ci aver paSalo

€taitament€ qlinto alovltc ad evitarsl acsl more t altrl lnterertl

- 
fnte arldiioal

ljl {omparyNime

5J Pagamento di rest

- 
npo, I aggrorrair

- 120,00 €

Crdrao frs(aie f.nte (redrtcre 77"t71777717

rp'
Ar.elsibrliia A[&

ln caso 6i esito positivo, ricarir:arrdo la pagina il paganrento risultera effettuato e sarA visibile in timellne

I'ervento cJi avrvenut* pagamento 
"

La presenza 6i questa eveilro, o r! fauc clre il pagnnrerrto sia in corso, disabilita il botl.one di pagamertto

preserl{e sulla pagina.

E'ariche prassihile Lttilizzare l'avrriso pagoPA al'F24 allegaii alla notifica per eftettuare il pa$a'nento

aitraverso canalr ciiversi cla rtrr.relli cnline Offerti da PN. ln qLlesto Oaso non verr& aggiunta alla notlfica ull

evenro di avr;erruto pagarnen{o ecl il bonone rinrarra ahilitatr: fino a quando I'utente non et':trerd nel}a

noiifica attraverso il porial* o applC successivailrerlte all'a';vetrutc pauarllellto e. trel caso dell'F24,

slccessivarfiente alla chiusura clella posizrot":e riebitoria da parie della PA mittenle.

ATTENZIONH; nel caso tli riesrinatari nrultipli co-ubbligati il pagarnetrto della llotiflca e effenuato da uno di

essi. La PA gesrirA la iiscossiorre clelle spese cli noti{ica degli altri r:o-obbligati al di fuori di Piatiaforma

Norfiche.



Config uraztone dei recapitl digitali

PN p:errnette ai suni iltenti dt corrfigurare i prr:pri recapiti legail inv'",,err: gli rnclirizzi pECISERCe) rJa

trliltzzar* in via pteferenziille p*r la notificazit>n* cillp:ar{e dr PN rleeli iltti provenier:ti cJa urra FA n:ifierrte,

Per'l'itrvio elai messagqi rii c*rtesia e passibile conficlutlr* altri recaprti cligitali. qL:ali: Ernail. nunreri: cli

cellulare. accesso trariltte app l0 nl servizir:r "Awisi: Lli cort*sia" iliesso a disp*sizione c1a pN.

lnoltre PN pertrelte dt cortfigr"uare altri rec;lpitr diEiiali. cliversr dn quelii: prir"rcipale intjicato nel bclx

"Recap!ta legale". p:er ricevere le nctilicl:e di specifici E:rxi d;r indicar* rrel i:ox "Altri recapiti". lrr tluesto

m0clo I'tltente puo separare. su caselle pr:stali tiiverse e car:ali di c*lnLrnicazioni tliversi, le notifiche e

nressaggi cii cortesia provei:iel":ti ria diverse PA.

ATTENZIONE; in nssenza di tm indinz-zo PECISERCQ nel hnx "Recilp:tto legale" ela cli uno

Etnailicellulare nel b*x "Entnil r: $MS" ncn e poss!htle ii"rdicilrrle Ltn* nel L:clx "Altri recapiti'',

All'interrro rJi PN * cr:nsentil;t ut:a s*la *ontigtx"azi*fis pet cii.rsc*no det recapiti cligirali: non e clrrindi

pc:ssil-ttl* aggiung*re ulteriori rscaprli, *lire a qu*lic gia inclrcari, sia c*r"r:e Recapito iegale e/o" sia come

indirizz* Emaill*el I Lr lare.

SEtso- kdr;oedil.&D8hli

App lO

I trd r*agiti

R6p;tr laga,e

/.a

E-mail o orme.odi.ellulare

4.,-r..

Sempre dalle sezior"le "l {u*r r**a;>itr

SP'DICIE.

l.rJf$rrle !irro ilr"'C.,dete a "l ltxst siati *,,ti*z.salizzare i dal] fit:.avatt tla
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SENI, - Servizio Notifiche Oigitali

gl Noiifiche
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visu alizzaztane dei tuoi recapati digitali

La pagir":a mostra i recapiti digitali cr:nligurati dall'Llienie surlcJivisi tra.

"Recilpii* legale", I'i'tdtrtzzts PECISERCQ;a cui PN ni:tilica i';lr:vjsr: rJi aryvenui:l ricezrtlne. co'tleiteitle
le indicilziofll per;lccedere ;r PN e prenrlere r,ris:ol;e rlell'attil lrr:tificar* e piig;rre sryentuali spe:;e.

"App lo"-afiir;andn ils*rvaia "Avvtsr: cii ci.;r{esra" -,pe{ricev*re sr-ril'ap;r Lrir [lessagqio cla pN clre
permefie direttatnente l';rccessu illla nottfic,r ilresente sr"r PN p*r leggerla s pag{ire everrtuali spese.

"Ernail o SMS", l'tndrrizz* mail *la rrul;rer'il di cel!u!are i: cr.li Pirl inrsta tn: rnessaggio cli awiso tlelln
presenza su PN di urta irotifica. a cu, F)oter acceilere per leggerla s paqare eventuali spese.

"Altri recaprti''" eventttaliindirizzi PICISERCQ" Enrail $ r]L*nero rjr cellularr+ LJa associare alle notifiche
proveniettti da specifici Enti e. che qLrincll PNI userA {:*nre recapito del destinatarin, esclLrsivamente

;:er le conlunicaziani;:r*r,reni*nli da uno dt essr.



Aggiunta di un recapito legale

L'operazione nol"t e permessa se esiste qlrA r"rrr indirrzzo PECISERCQ coniiq;urato per ricerrere la notiftca

5END - 5ervizio Notifiche Digitali

P t:s*rz: e s1e(.,tre
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13el caso !n cui venga inserito trn u'tdirizza non r"ro{o a PN, rvier:e inviata ur"r;l PEC a 11i;ell indirizzo ccn urt

ccdlce che elavrii essere inserito per confernrare l'irtdtrizzo" Solo a segul{o della co*ferma ll recaS:ito

!*gale d effettivarnenle t:,sltz-zatr:r r';el processc cli ltottficazict':e.

Al rnilrlenir: ijell'inserinrento clei ltuovo reca;:itn legale. l'utente cieve dare consenso espliclt0 all'urilizz* di

t.n1* t1t>*vctlio c*rne primr: recepitu leg;rle di inr;io dlrat"lie ii processo tlt ttotificaziot:e.
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Aggiunta di un recapito digitale "Email o SMS"

L'operazir:ne n*n e permessii se esiste gla\ ur,t altr*indirizzc Erylail el* nunrero di cellulare italiano

configurati per ricevere i rr"ressagqi cli ***e:;r;r.

E-mail o numero di cellulare

'r$;

Nelcaso itt cui venqa inse*to txtindirizz* email ncn ilcro a PN. viene invr;r{n rrna r*ail aqueliltndirizz.a

cor"l utl codice clte dovrd esseie rt":serito per conferr"r: av,e l'rndirtzzo. Sclo a se1;*'til della confetn:a i1

recapito rligitale e effettivarlrenle uttlizzalr: lre! 6:rocesso di ts<tlifit:azian*.

Nel caso in cti venga insetrto Ltrl ni.tmero cli c*llLrlare nor": ilcllo a PN, r:iel:e i*viato rrn SMS con Lllt corji*e

che l'Lttente cisve inseril'e percollferr]rara lacatr*tlezza c.!el l:urnero insanlr:. Solo;r seguiir: dellac*r":{ermii

il recapiio digitale d effettivanrrr$e uttltzzaro nel processo di notitica.zicne.



Aggiunta di Altri recapiti

L'operazione n*n S permessa se non d presenie un inciirizzo PEC/SERCQ nel hox "Recapito legale" elo

Lrno Ernaill*ellulare r-rel box "Ernail o StvlS"

L'rttente puo inclicare ulteriori rndirizzi PECISERCQ. Enrail o nlrmero cJi ceilulare da associare alle

ni:tifiche pr*vertier:ti da specifici Enti, che quirrdi PN usera corne recalli{o esclusivarnenie per le

ccn:unicaz:cnr provenienii da uno di essi. Nor: d pr:ssibile corr{iglurare piii indirizzi dello stesso tipo per lo

s{essO ente.
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Cancellazione di un recapito legale

Selezionandn urr recapito legaile PECISERCQ esrstente e prenrendr: il bottone "Elimina", PN chiede

conl'ernra dell'operazione e qurndi rirnuilve rl recapito legale dal sistelna.

Se l'rrrente alla vnce ",Aliri recapiii" ha irrrlicato altri ndutzzi PECISERCQ associati a spectfici Ettti, PN

awisa che per procedere occorre prin"ra elirninare questi ultirni.
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Cancel)azione di un recapito digitale "Email o
SMS"

Selezionandcl t.rn Ernail elo nunrero di cellulare esistettte e prenteirdo il boilone "Elinrilta", PN chiede

ca*terma cleli'operazior:e e quincli rimuove il recapito diqitaie dal sistenta.



Modifica di un recapito legale

Selezionando il hotiot:e "Mr:rJifica" PN rnnstra ler irrfornrazicirr relatrve al recapito leqale e pern:efie di

salvar* o elirninar* ie nrorJifiche.

" I tuoi re(apiti
:

:7q
,x3

App lO
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Modifica di un recapito digitale "Email o SMS"

selezionando rl bclttorre,,fu40rlifica" FN r.l]osira le irrfornrazioni relative al recapito digitale e perrllette dl

salvare a eltnttnare le nroiJifiche.



Modiflca di un Altro recapito

:,93t1tAaE451;
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Gestione delle deleghe

Le persone fisiche possono tlelegare alrre persorre fisiche o persofle gir-rridiche ad acsedere alle proprie

noti{iche per prnprio cc}nt0.

ll ;:rscessa parte rlal delegante che crea ut:a delega Fler un delegato e prosegue con il rJelegata che

accetta la cleiega" La tleleEa ha un periocio di valitlitd che determina quali notifiche possorlo essere

vrsualizzate dal delegato, owero qr"relle che hanno claia tJi creazione all'interrto del perioclo di validilA.

La riara di inizio validita d posta a1ZJ gr*rni prinra della creaziclrte della delega. La clata di fine valiclitd e

posta in uti qualsiasi istante successivc alla data cli creazione'

La rlelega pud essere associata acl una particolare PA r"rtittente in mr:c1o tale da restringere il cantpo di

valrdira clella rlelega stessa. Se nor: specificata, la clelega pern"lette l'accessO alle notificlre generate da

tLrfte le PA.

La rlelega vier:e acrettata rlal clelegato inserenclo rn PN Lrn ci:clice che viene fornitr: dal delegarlte e che

era stato a sua volta fornito da PN in fase dt creazione clella delega.

La delega piic essere in riualsiasi rlrornento levocata dal delegante o rifiutata dal delegato'

Delegante e rlelegerto possono avere una s*la clelega aniva in utn dato islante. Seil tlelegante vuole

sat:ilsiarelaqgiungere gli entr per i! quale ha fornito la cleleqa (o la data di scadenza ad esempio), deve

revocare la ilelega giA attiva e crearne Llna nu$va con le inforn:aztotri aggi*rnate.

Una 11:lega assllt'no uno ijei seguenti stati. in attes.a di c*nisrn,ta, ;litiva, revocilia, rifititata, cot"lclttsa.

per tlr{ra la clurata rJi validi:a di una delega atliva, il ilelegato potr.A accedere a PN e decidere di aglre per

coilts di-.! delegarrre, poterrd* in tal sensa elfeltu:lre qualurrque asserazit>ne che il delegante avrehhe

polutr: ef{etluare suile praprie n*rifiche.

Feri*rlicanrente PN v**tir,a le deleghe plesenri a sistema e rimLtove qLielle con data di fine Validit.l

precedel"lte al l' i stat:te corrente.
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Visual izzazione delle deleg he

L'lttente visualizza ie deleghe attir;e o in corso di accertazione selezionar"rrlo "Deleghe".

La paqina che appare ntostra, su cjue tabeile separate, le deleglhe create clall'utenie in quaiita ili
delegarrte e le deleqhe accett;lte in qualitA cli rlelegaro"

Per le deleqhe create clall'utenie venflono rr:clstraii: il trorr"re rtel delegato. le clate clr intzio e fine valiclitA,

I'eventuale PA associata e la staio dslla deleg;,r.

Per le deleghe ricevute vengono rn*strati: il norne del deieEarrle, le dale eJi inizio e fine validita, l'eventuale
PA associata e lo stato della elelega.
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Creazione di una delega

Premenila il tasto "AggiLrngi una rielega", l'utente crea Una llu6va delega'

I campi *hbiiqtratori clre l.utenie specifica sono: irrrlicazione se vtti:ie delegare Persona fisicalPersona

giuricJrca nonre e colJnorne o ragior:e sociale clel clelegato. coclice Fiscale rlel delegatr:" le date di fine dt

validira. L,*r*nte puo anche specrficare una PA mifiente da associare alla Llelega. La data cli inizro validitd

d sen:pro posta ailtoulatlcamente a 120 giorni precedenti la dara di creitzione'

pN genera un cotiice dr ;lccettazrone che ildelegarrte cleve fonrrre, cotr mezzi propri, al delegato per

corlpletare l' acceftaziotre.
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Recupero codice di accettazione di una delega

selezii:nando ltt:a delega crenta cla!l'r.it+nte nell* stato "ir": attesa rJi conlerina,,e prenrendo il tasto ,,tvic;stra

codic*". PN visualizza il codic* tli i'rccettaz!i:ne rlclriesto per conrpletare l,accengzione.

prSopas.la 
e atl:t:rza g taelaeu* .
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Cancellazione di una delega

Selezinnanc.lo urra clelega creara clall'utenre nello stato "in attesa cli cOnferma" n "attiva" e premendo il

tasto.,Rimuovl',, pN chtede corr{ernra clell'operazione e quirrdi rimuove la delega cial ststelna' Questa

funzi*rraiitA $ offerLil lrel caso in cui la delega sia stata creata per errclre'

Vuoi dawero revocare la delega?

i14@



Accettazione di una delega

L'accettazione di una delega da parte rlei

delle delega che c{eve essere accetlata.

Slil0 - Sorvizio Notifich€ Digitati
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A quesio punto vtene richiesto ai Lleleg;ato iJi irrserire il cocJice cli accenaziorre forr:ito cial rielegante.
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Revoca di una delega

Selezionando rrna delega creaia clall'ut*nte nellt:

conferrna deil'operazinne e qurt:cJi carri:ia lo stato

PatoPA tnA

SEND - Servizio Notifiche Digitali
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Rifiuto di una delega

$elezir:nan6o una clelega ricevuta dall'utente nello stato "in afiesa cli conferma" o "attiva" e prremendo il

tasio,,Rifiuter,,clal menu, pN chiede conferrna rlell'operazior:e e c;uinclr cantbia lo stato della delega irt

"rifiutata".
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Uscita da Piattaforma Notifiche

selezionandr: rl prnprii: nome e .tounon:e posto in alto a clestra nella pagina viene mostrato un nrenu che
corltlene, oltre;rlla voce che perffiet{s di vrsualizzare t t)ali eslrarlti da splD o clE, anche una voce che
perryletle all't-ltente rJt t]sclre da PN. Per operare r"'rucvarY;eilre, I'r-rtente dsvrA effefirrare nuovarnente
l'accessc.



lnteg razione con lO

pN d integrata con app lO per forrrire all'utente I'avviso cli cortesia ed utr accesso rapid0 alla

ttistt alizzazt one e pagaffi e ntil cle I I e n oii fi clte.

All,atto clella lcezione rlella plrrma notifica, PN richierle all'utente, attralverso l'app lO, se vuole tftilizzare

i,app pel.ricevere Eli avvisi clr cortesin ila PN. L'utente puo successir;ametrte ntodificare l'impr-:siaziLtne slct

rielia qes1igl"re del serur:i preserlre su .{pp lO. sia rrella configuraziot"le r{ei recapili presente in PN.

Ll:rayolta abllrtaro rl servizio "Avvisr rli Corresia" cli PN presente in app lO, verratnno itivrativerso l'app tLtttt

i rnessacjgi cii cortesia non giA invi;ui rlelle notifiche create negli r-rltimi 7 qiorni e clie vedono l'tttente cottre

destinatario della notifica.

Alla ricezii:rre cli un messaggio rli cr:rtesia, l'utente ;:uo, selezionando tale nlessaggio e rJato il consenso

all'apertura e perfeziorran'tento cjella notifica, accedere all'area riseruata, ove sorlo cnnserrtiti il

reperimento, la consultaziorre e l'acqLrisrzione clei docunrenti informatici oggeito cli r"rottfica' E' tlloltre

p*ssibile effeuuare il pagamenlo della ilotifica'



Persone giuridiche

Qt-li con persone gilrridlche inientJianto i clestinatari iJi notlfiche che r:nr: sono cnnfigurabili come persone
fisiche" ln qtlest'accezione intendi;irt:o quincli l* persone giuririiclre, gli entl.le assr:ci;lzir:6i e ogni allrr:
soggetro pubhlico aprivata, residenti o ilvenii serle legale rtel terrtrorio italiar:c oweril all'estero ove tirolarr
dt codrr:e fiscale ;lnribuitu ai sensi LJel decrelo dei Presidente ciella Repribblica 2g senerr:bre 1073, rr. 605.
La persona giuridica t;*t"l accecte a PN cliretta*rente ma tranrile unn persopa fisica e, nello specificc,
atlraverso il legale rappresent;lnte che p*r procede ;ld ;rhiiitare;iltri utenti all"utilizzo rJi pN.

It: qltesta sezi0rie descrivtanrr: quellr: che le persone fisii:he che ;rccedopo per conto 6i uila persona
giirrrdrca possono effettuare,

., 
' 

j:"

-;--'

x .li...



Accesso a Piattaforma Notifiche del Legale

Rappresentante

ll legarle rappreseilIante accede a pN attraverso l'Area Riservata il"lessa a clisposizione da PagoPA stll

p*ttale Self Cilre.



I ruoli in Piattaforma Notifiche per le persone
giuridiche

Le persorle giuricliche soiro en{iiti che possono ilnche ;rvere una struttura organizzativa complesser. Fer
questc) rr:otivo viene pernressi: alle persona gir.rriiliche rJi gesrrre i pernressi rji accessr: a pN in rnorjc:
sirnile a qllanto perrnesso alle PA rniftenri. Fer le persone giur!iiiche sono defi,iri i sequenti ruoli;

r AmmitristratorelReferente Amrnilristraiivi:: i:Lr0 effetiu;,lre qualsiasi o5:eraziorre su pN relativa alla
persona giuridica e puo accedere alle rrotifiche ktviat* alla persrrra giuricJica itr qLralriA cli destinatario
Pud attche acceiJere a tutte le notifiche detegate alla persnna giurrdica. Accetta le cleleghe ricevute
dalla persona gruridica e le assegna al gruppr

r Referente Tecnico/operatore: puti visualizzare tutte le norifrche ileleqate alla persor-ra giuridica
r ArnministratorelReferellte Arlutinistrativr: cli gnrppo: gestisc* I'accesso a FN per persr.rrre c5e

appartengono al suo stesso Urupp{). Pud visualizzare ssatiti*be clelegate alla persana qiuriclica con
deleghe assegnate al suo gntppo"

o Referente Tecnicoloperalore di gruppr:; pu$ r.lisu;rlrzzare ni:iifiche clelegate alla persclrra giuricllca corr
deleghe assegnate al suo Urupiln

Utenti non associai, a Urllppt possonll essere gest!ri s*lar"ylente da r-itenii an.:nrjnistrarori.

ll legale rappreserllanle pu{) tnizialr*enle asseunare ii ruclo cii a:riniirrisira{ore arl alir! utentr clie potrailno
qltincli creare i gruppl rapllresertlrittlt le *ntira inrerr:e all;r 6:*rs*n agi*tidicgeci assegn;rre ar.nrninistrarori cl!
tali llruppl. Questi potranito quinrii estencl*re i'access* al persnnale tecnico.

ll
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Configurazione gruPPi

La configuraziorre tlei gruppi perntette alla PG cli sudt"lividere gli Operatori nomittati in Piannforma in

ctrtegorie cli ai;;parterrenza. cosi cla riflettere la sua srruttura orgurnizzatitra. I gftrppi ilermettono cli segregare

I'ar:cesso 6llei nr:tificlre ricevute dalla FG e cli rlefinire chi puo accerJere ;rlle notificlre destinate alla PG'



Config urazione utenti

Gll arnniinistratori gestiscono la lista degli utenti che psssono acceclere a PN per contg ciella persona

giuriclica. Gli arnrrtinistr;"ltori dr grupp$ gesrrsc*r:o li* parte di questa lista che riguarrla persons

appartsnenti al l*ro slesso 0ruppo.



Visu alizzaziane degli utenti

selezionando l* voce 
,,Rr-roli", i'utenle amrninisrratore visualizza la lista ili tutti gli utenti cotlfigr:rati per la

persona gturidtca.

selezi*nancin la v*ce "Rr-rali", l'utente anrn:inislratore cli grLlppo visualizza la lista di tuni gli t-ltet":tt

cr:nfiqurati per la persofla qiuridica e che appartenl;otro ar grrrppi r:he gestisce'

e cantietre Notre, Cogti0nre, CF e Ruolo. La lista pur: essere

c clecrescente per ltna qualsiasr cli questl carrrpi'
La listi* * i:resentata in forma taf:ellare

orciinaia in ordine alfabetico crescelrte

.r^/

:ll:r
,1:rill

I



Aggiunta di un utente da parte di un
amministratore

L'utente arlministralore agg;iunge ur] uteilIe prenrendo il bc'rti*ne "Aggiurrgi utente'".

L'uiet"rte fornisce il CF dell'irtente. l\*m*, C*gnome, indirrza:t errail, rrrolr: i;unrli;rjsuatore, tecnici:.
anrt'nitristratore di grrrppfi o tecnico cii gruppo) erl i! grLippo al quale l'ulenre appartiene.

Nel caso di creazione di rttr nur:vc a*"trnil:rstratore eji gruppo" questcl puo essere associato a pi0 cli u,
gruppo.

li gruppo e un'infr:rmazione cpzionale ;:er utenti arr:rninistr;rir:ri o iecirici.

Non $ possihile creare u{enti amnlinistlatori r*i grLrppr: * lecnici di grupp* se ,to' esiste alcun grup;ro
configurain.



Aggiunta di un utente da parte di un
amministratore gruppo

L'utente iln:rninistt'atore di gruppo aggiunEe un urente prenrendo il bonone "Aggiungi utepte".

L'utenie fi:rnisce il CF rJell'rltenie, Norfle. Cognome. indirizza elnail, rLlr:lo (arnminisiratore i1i grr..rppo cr

iect":ica rJi qrilppo)ed il gruppr: al quale I'utente appartiene tra quelli clre l'uterrte gestisce.

NJel casc dicreazian* di Llir nuovo at;rtriinistratore di gruppCI. questo puo essere asscciato apiu cli un

0ruppo.

di



Modifica di un utente da Parte di un

amministratore

L,utente anrministratore rnodifica uil utente selezionanelolo dalla lista e premendo il bottotre "fi4odi{ica"'

L,utente pug nrorlificai"e fior)e, cognor;le. irfiirizzo enrail, rur-rlo ed il gnrppr": etl qtlale l'tttente appartiene.



Modifica di un utente da parte di un

amministratore di gruppo

L'u{ente anrnrinistrarore di 0tlippo rnodifica un utente selezionanclolo rlalla ltsta e premendo il bonone

"lvicdifrca".

L'utenre puc n:odificare norne, cog;nofire. inditizz* en:arl e ruolo (solotraarnmittis{raiore di gruppo e

tecnrco rli gruppo).



Cancellazione di un utente

L'utente amministrntnre o antriinistrators di gruppo rln.luor:e iJrl uteilie selezianandolo dalla }ista e

5:r*mendo il borione "Rin:uovr".

Lacat":cell;tzione di un u{erlle hiocca l'accessc alla persana r:el ruol* cli rJipenr.lente ciellapeisonafisica:

al successivo accesso a PN la per$*na n*n vEdrii piil l'r:pzione di acceders per conto della persona

fisica. Ritrane abilitalo f accesso rlella persona su allri rLroli r: per opet;rre per se stessa.

,'
. ili



Accesso a Piattaforma Notifiche di un

dipendente della persona giuridica

ll diperderrle cjella persona qiuriclica accede a PN all'indirizza?zmTss.llV>rs-pg.pagaS>*.tr. autenttcandosi con

ln sua iclentita digitale"

Come uuoiaccedere?

'.&*&/
9fiO0rttr a SEn![t el50i5a

\d 1 r t, ? ; 4P L" ril *ee..r ri

tE6!tci t!

(lro.li

Al prinrc accesso I'utente deve conferrnare la presa vlsiotre cNei termit":i rJi servizio (ToS) e dell'it:forntattva

privac5;.

P\t iy*rrfica clre la perso,ta l":a ulr ruolo per la persorla giuriclic;r. ir: qu;lrltcl tnserila coryle utente della

stessa, fr perruleile qltirrdi c!i nperare per cfilrio di essa.

Selez-t**11* di *perare per couto rlalia persor:a giL:rie{ica. la ;:ersr:na accede cotr le restrizir"rni legaie al

slr* rt-t*i*.
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visual tzzailone delle Notifiche Ricevute

Utenti an:ntinistratori e tecnici acceclonO alle notrftche inviare alla persona giuriclica con le stesse modalitd
descritte nella sezione persone fisiche.
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Config urazione domicili e recapiti digitali

urenti anlnrinistrat*ri conligurann clnmicili * recaplti digirali con le stesse modalila descritte trella sezt0ne

Persone fisiche.
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Gestione delle deleghe

Le persnne giuridiche gesliscono le deleghe con le stesse nrodalitA descriite nella seziotre Persone

fisiche ma crln le segireriti differettze:

. Scllo rlli utenu amminrstratori pcssorro creare e gestire deleghe nelle quali la persona gluridica d parte

delegante"
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o Solo gli Lttenti amnrinistratori possono acfietlare deleghe. All'atto dell'accettaziafie. una delega puo

essere associata ad un gruppo. ln queslo caso le ilotifiche verrafino visualizzale solo dagli utenti che

fanno parte del eJrilppc) al quaie la clelega d'associaia. Lia delaga potrA poi essere gestita da un

amrninistratore di grLrppo, altrimenti c1o\lr.i essere gestiia da irn arnmifiistratore.

E'possibrle ffiCIdificare Lina dele0a qra auiva, aitu:'i dt associiirre la stessa a un alr1.o !]rllppCI" o a ilessL*")

!lrlrppt),



Le t':otiftclte relative ad una delega assegnata ad un gruppo potranno essere visuralizzate e gestite da

amr"niiristratori di grLlppo e tecnici Ci gnrppo;

Le notifiche relative ad ur:a rlelega non assegnnla ad Lrn gruppo doryranno essere visualizzate *

flestite da ari:ministratori e recnici.



Visu alizzazione e gestione delle notifiche per le
quali si e delegati

Urentr an:ministratori e tecnici acceck:no alle notificlre per le quali si d rlelegati atiraverso un tab "Notificlte

clelegate" clella paqina cli visualizzazir:ne rJeile r:otiirche ticevute e venilfino gestite con le stesse nrodalitA

descritte nella sezi nne ltlifienti.

Utenti amministratori di gnrppo e tecnici rii grr"rppo accerlunu solarnente alle notifiche relative a deleghe

assegnate al loro gttppo cli appartenenza. Queste rrntifiche so1lo presenlate ,tella pagina principale di PN

conre descritlo sopra.
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Servizi RADD {Rete Assorbimento Digital Divide}

piattaforma Notifiche richiecle rlr* l'r"rt*nte possiecla sPlD o clE per potersi autenticare sul portale weh di

piattafornrai o stl APP 10.

Trarnrte i c.r!. Ser.yizr RADD, acronit'no dr Rete cli Assr:rbinrento del Dtvario tJigitale, e consetltito ai

clestinni;rri, corr parricolare;rltenzione a qrrelli in divario digitale, iJi accedere alln piattaforn:atramite ltn

soqsetto Lerza. ay)portunarnente abilitilio elo ir"rrjivicluato daila normativa, pet'ottenere la copim catrtaceil

clegli atti irrer*nti la nr:rifica al fine di garantire sll tlltto il ierritorio naziclrale I'accesso universale alla

ilinttafilrnra e al ;"tttovo serr;izio cli r"rotilicazir:ne digitale'


