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Gent.mi cittadini, professionisti ed imprese, 

come è noto, dallo scorso 28 febbraio è scaduta la proroga del termine obbligatorio per le 
Pubbliche Amministrazioni (fissata da ultimo dal D.L. 76/2020) di adesione alla piattaforma digitale 
“PagoPA” per l’effettuazione dei pagamenti in modalità informatica (ai sensi all'articolo 5 del 
Codice dell’Amministrazione Digitale) alle stesse dovuti da parte dei diversi soggetti interessati. 

Per i Comuni che fruiscono del portale “Unipass” detto adempimento viene assolto mediante 
apposita cooperazione applicativa che abbiamo realizzato nei confronti della piattaforma regionale 
“MyPay”, così da consentire all’utenza che sta compilando una pratica nel nostro portale di portare 
a compimento qualsivoglia versamento di voci di costo rivolte alla P.A. specificatamente richiesto a 
completezza della pratica medesima, ottenendo a seguire, in esito e riscontro, la restituzione delle 
relative ricevute di avvenuto pagamento oltre che nella propria casella email anche nell’apposita 
sezione “Pagamenti” che abbiamo reso disponibile all’interno di ciascuna pratica.  Analogo 
riscontro rimarrà registrato nella scrivania dell’ente destinatario dello stesso pagamento. 

La cooperazione applicativa con “MyPay” consente anche l’assolvimento direttamente a favore 
dell’Agenzia delle Entrate dell’imposta di bollo alla stessa dovuta, nonché la generazione del 
cosiddetto “multi carrello” che consente di ottemperare a più pagamenti dovuti per il medesimo 
procedimento o anche con procedimenti associati tra loro, con addebito un unico costo di 
commissione.  

Venendo incontro alle richieste dell’utenza, recentemente è stata messa in linea l’ulteriore 
possibilità per i Comuni attivi con il "MyPay’ regionale di generare per ogni dovuto anche il relativo 
avviso di pagamento. Questo sarà possibile sia in caso di pagamenti ‘spontanei’, versati per 
l’inoltro/spedizione di ogni procedimento amministrativo quando risultino così dovuti fin dall’inoltro 
della pratica, sia in caso di pagamenti richiesti dalla Pubblica Amministrazione ad esito della 
propria attività di istruttoria e/o di conclusione dell’iter amministrativo. 

Per questa ragione procediamo al seguente aggiornamento della guida ai pagamenti in “Unipass”. 

Buona lettura!!! 
 
---------- 
 
01. I PAGAMENTI “SPONTANEI” NELLA TRASMISSIONE DI UNA PRATICA TELEMATICA 

Iniziamo questa guida illustrando la casistica per la quale cittadini, professionisti ed imprese - nella 
compilazione ed inoltro di una pratica di proprio interesse - accedono alla richiesta di assolvimento 
di un pagamento, mappato in portale come dovuto per lo specifico procedimento amministrativo in 
corso di compilazione.  Come detto, a far data dal 1° dicembre p.v., all’interno delle pratiche 
amministrative relative ai Comuni che hanno già aderito al servizio di cui trattasi verrà reso visibile 
nel menù di sinistra la specifica sezione  IPagamentiI , la cui consultazione consente di cogliere 
con immediatezza se sono previsti ‘dovuti’ per la trasmissione di ciascuna singola pratica. 

A mero esempio, si veda l’immagine a seguire – riguardante un’istanza di permesso di costruire – 
dalla quale si evince l’informazione che sono dovuti il versamento di diritti di segreteria (il cui 
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importo, in questo caso, non è direttamente quantificato, ma è individuabile dalla tabella dei diritti 
vigenti nel Comune, direttamente consultabile), nonché della prevista imposta di bollo: 

 
 
Quando è completa la compilazione del procedimento amministrativo e questo è pronto per la sua 
spedizione, si accede alla sezione  IConferma e inviaI  per la spedizione della pratica: 

 
 
Selezionata la modalità di trasmissione della pratica - se trasmessa direttamente dall’interessato, 
oppure se trasmessa da soggetto munito di procura speciale, anche allegando la relativa 
documentazione – dovrà essere selezionata la funzione  IPREPARA PER LA SPEDIZIONEI . 

A questo punto – al fine di rendere spedibile la pratica – si passa alla specifica sezione per 
procedere al pagamento della/e voce/i di costo prevista/e: 

 
[Tab. n. 1] 

 
Agendo su  IAggiungi altro pagamentoI  è possibile immettere un’ulteriore voce di costo, qualora 
ne ricorra la necessità; anche in questa sezione è possibile consultare il file riferito alla tabella dei 
diritti vigenti nel Comune per individuare il corrispettivo dovuto. 

Cliccando su  IProcediI  si accede alla pagina successiva, all’interno della quale – se non già 
presettato – dovrà essere inserito l’importo dovuto dei dovuti in pagamento spontaneo. 
 



IATTENZIONEI   Questa funzionalità è stata aggiornata a decorrere dal 1° luglio 2021. 

In questa sezione – come aggiornata – dovrà altresì essere selezionata la modalità di pagamento, 
agendo sulla funzione “Seleziona qui una modalità di pagamento” per ogni dovuto.  

La sezione di “Email di riferimento per ricevere comunicazione dal nodo regionale dei 
pagamenti (MyPay)”, posta in basso a sinistra, è automaticamente compilata ed è quella del 
richiedente/titolare del procedimento amministrativo per il quale risultano dovuti i pagamenti: 

 

 

 [Tab. n. 2] 

 
Agendo su “Seleziona qui una modalità di pagamento” si accede alla funzionalità di selezione 
della modalità di pagamento di interesse:   

 

 [Tab. n. 2a] 

 

Sarà possibile agire su    (funzione posta in basso 
destra)  solo dopo l’avvenuta selezione  delle modalità di assolvimento di ogni dovuto e dopo la 
compilazione, se del caso, dei corrispettivi dovuti. 



 
 [Tab. n. 2b] 

 
Quando viene selezionata, quale modalità dei pagamenti dovuti, il “Procedi al pagamento 
elettronico mediante MyPay”, dopo aver salvate le impostazioni per continuare, si accede alla 
pagina successiva dove viene richiesto di selezionare la modalità prescelta con cui si intende 
procedere al pagamento dei dovuti.  

Si potrà scegliere tra: 

 
 
Questa modalità di pagamento, che attiva la cooperazione applicativa Unipass-MyPay,  è 
quella che avete già conosciuto e consente anche di assolvere al pagamento, in modalità 
elettronica, dell’imposta di bollo, ovviamente per i procedimenti amministrativi in cui questa risulti 
dovuta. 

Oppure potrà essere selezionata la generazione di avvisi di pagamento per assolvere poi i 
dovuti: 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Vediamo di seguito l’intera visualizzazione di questa nuova ‘pagina’: 

 

 
 [Tab. n. 2c] 

 
Quando viene selezionata la Modalità 2 di pagamento, nella sezione successiva verranno generati 
e resi scaricabili gli avvisi di pagamento per ogni distinto dovuto richiesto nel procedimento 
amministrativo interessato; con le vigenti regole tecniche, non è possibile la generazione di un 
avviso di pagamento ‘complessivo’ (somma di tutti i dovuti) e saranno possibili solo distinti avvisi di 
pagamento per ogni distinta causale di versamento rappresentata. 

 
 [Tab. n. 3a] 

 
Per ciascun dovuto, il relativo avviso di pagamento potrà essere scaricato, stampato e/o inoltrato a 
colui che poi dovrà provvedere direttamente al suo versamento.  Di seguito vediamo un fac-simile 
di un avviso di pagamento: 
 



 

 
L’avviso di pagamento ha una validità di 7 giorni, dopo di che – se non ancora assolto il 
pagamento a cui riferisce – dovrà essere ri-generato nuovo avviso di pagamento per la medesima 
pratica. I pagamenti mediante avviso di pagamento consentono anche i versamenti di importi 
significativi, che sovente nelle pratiche di edilizia possono essere richiesti. 

Quando assolti i pagamenti dovuti, verranno restituiti dal nodo regionale MyPay gli esiti positivi dei 
pagamenti effettuati e le relative ricevute verranno registrate nella sezione  IPagamentiI  nella 
pratica.  
 
Non appena restituiti dal nodo regionale MyPay l’esito positivo sui pagamenti effettuati e non 
appena aggiornata, con le relative ricevute di relativo assolvimento, la sezione  IPagamentiI, sarà 
possibile accedere alla sezione  IConferma e inviaI  per inoltrare la pratica agendo sul tasto-
funzione  IINVIA PRATICAI : 

 



IATTENZIONEI   Non può essere generato avviso di pagamento per l’assolvimento dell’imposta di 
bollo, la quale, quando dovuta, dovrà essere assolta con pagamento elettronico in cooperazione 
applicativa ‘Unipass-MyPay’.  In tal senso sarà possibile selezionare per l’assolvimento 
dell’imposta di bollo la distinta  Modalità 2 
 
Quando selezionata la Modalità 2, nella seconda parte della medesima ‘pagina’ è sempre 
possibile al compilatore della pratica generare la condivisione  del link per il pagamento a favore di 
soggetto diverso che deve provvedere al pagamento… 

 

 [Tab. n. 3b] 

 
 
Due sono le modalità per far pervenire al suo ‘destinatario’ il link perché proceda ai pagamenti 
elettronici dovuti:  
 

[1]    

La funzionalità – che richiede la previa configurazione sul Vostro PC del programma di posta 
elettronica utilizzato – genera una e-mail all’indirizzo del soggetto e/o impresa intestatari della 
pratica amministrativa 

Allo stesso verranno inoltrate informazioni su: 

 indirizzo email del soggetto intestatario della pratica 

 riferimento informatico che identifica la pratica 

 informazioni generali sul procedimento presentato 

 link diretto alla specifica pagina web per effettuare il pagamento sul nodo regionale 
Quando il soggetto pagatore andrà ad agire sul link ricevuto, per provvedere al pagamento, quest’ultimo 
verrà automaticamente ‘rigenerato’, qualora scaduti i primi 60 minuti di sua validità. 

 

[2]   

In mancanza di un programma di posta elettronica installata sul Vostro PC, cliccare sul tasto 
Copia link per condivisione per memorizzare il link riportato e trasmetterlo quindi - 
attraverso una diversa soluzione informatica (SMS, WhatsApp, ecc...) - al soggetto pagatore 
che provvederà al versamento degli importi dovuti. 

Quando il soggetto pagatore andrà ad agire sul link ricevuto, per provvedere al pagamento necessario, quest’ultimo 
verrà automaticamente ‘rigenerato’, qualora scaduti i primi 60 minuti di sua validità. 

 
 
Nel caso in cui, invece, per l’assolvimento dei dovuti venga selezionato la Modalità 1, in questo 
caso si prosegue in MyPay per il pagamento in cooperazione applicativa ‘Unipass-MyPay’.  Questa 
modalità – lo ricordiamo ancora – consente il pagamento in multi-carrello di più versamenti dovuti, 
compreso quello riferito all’imposta di bollo, scontando in questo modo un unico costo di  
‘commissione’. 



Il proseguo è quello già illustrato nelle precedenti guide ai pagamenti e per questo riportiamo le 
videate nei passaggi successivi… 

 

 
N.B.:  agendo sull’apposita funzione (in fondo alla schermata), è possibile abbandonare la 

procedura in corso e “svuotare il carrello” (annullando quanto svolto fino ad allora). 
 
Volendo, invece, proseguire con il versamento delle voci di costo dovute, cliccando sulla funzione  
IProcedi con il pagamento onlineI  si accede alla seguente sezione: 

 
[Tab. n. 5] 

 
In questa schermata si controllano (o eventualmente si inseriscono) i dati anagrafici del soggetto 
che effettua il pagamento. 
 
Anche in questa fase, è sempre possibile abbandonare l’azione di versamento. 
Diversamente, agendo sulla funzione  IProcediI  si accede alla sezione successiva, all’interno 
della quale è disponibile il riepilogo dei pagamenti dovuti ed effettivamente avviati: 



 
[Tab. n. 6] 

 
 
Agendo sul tasto  Procedi al pagamento  si accede dapprima alla sezione [Tab. n. 7] e quindi, a 
seguire, alle successive: 
 

 
 

 

 
[Tab. n. 7] [Tab. n. 8] 

 



 

 

[Tab. n. 9]  -  è obbligatorio rendere il consenso privacy [Tab. n. 10]  –  scelta tra diverse modalità  di pagamento 
 

 
 

 

 
[Tab. n. 11]  -  qui devono essere compilati i dati necessari 

all’addebito del versamento secondo la modalità di versamento 
selezionata (in questo esempio: carta di credito) 

[Tab. n. 12]  –  tabella riepilogativa indicante la commissione 
bancaria prescelta 

 

 

 
 

Prima di confermare il pagamento è possibile 
cambiare il gestore del pagamento, 
selezionando la specifica funzionalità  
evidenziata nella [Tab. n. 12].  
 
Con la funzione  IConferma il pagamentoI 
viene dato corso al pagamento, come si vede 
nella schermata a lato  [Tab. n. 13]: 
l’operazione è stata presa in carico da parte 
della piattaforma “MyPay” regionale. 

 
Agendo sul tasto-funzione  IChiudiI   si accede 
alla schermata successiva  [Tab. n. 14]. 

[Tab. n. 13] 



 
[Tab. n. 14] 

 
Dopo aver completato le fasi di pagamento/versamento dell’importo dovuto, all’indirizzo email 
indicato nelle schermate precedenti [Tab. n. 2] viene restituito dal nodo regionale “MyPay” il 
riscontro circa il suo positivo assolvimento.  Verificato ciò, per tornare alla pratica nel portale 
“Unipass” – che ricordiamo non essere ancora stata formalmente spedita – è necessario agire sul 
tasto-funzione  <<   Torna a Consorzio B.I.M. Piave di Treviso   [Tab. n. 14] . 
 
Non appena restituito dal nodo regionale MyPay l’esito positivo sui pagamenti effettuati, le relative 
ricevute vengono registrate nella sezione  IPagamentiI  e accedendo alla sezione  IConferma e 
inviaI  si può finalmente spedire la pratica agendo sul tasto-funzione  IINVIA PRATICAI : 

 
 
Immediatamente dopo la sua spedizione, il procedimento evidenzierà la variazione dello stato 
pratica che risulterà essere di “Attesa validazione con PEC”, e questo fintanto che il provider di 
posta non avrà consegnato/depositato alle Amministrazioni destinatarie la pratica inviata (ovvero le 
relative PEC): 

 
 



02. LA GESTIONE DELLE ESENZIONI DAL PAGAMENTO DEL DOVUTO, OPPURE DI 
CARICAMENTO DELLA RICEVUTA DEL VERSAMENTO GIÀ EFFETTUATO CON ALTRA 
MODALITÀ DI PAGAMENTO 

Per ogni distinto versamento richiesto è possibile – accedendo alla  [Tab. n. 2]  come in 
precedenza descritto – selezionare il caso di “Esente dal pagamento / pagamento non dovuto”, 
dove verrà richiesta specifica autocertificazione circa la sussistenza di condizioni di legge o di 
regolamento che ne prevedono l’esenzione.  Per una maggiore consapevolezza 
sull’autocertificazione che si va a rendere (per le conseguenze anche penali, dalle normative 
previste in caso di dichiarazioni mendaci) viene prevista non più la sua dichiarazione on-line, bensì 
la compilazione e sottoscrizione di uno specifico documento. 

Qualora il dovuto richiesto sia stato già versato con altra modalità, è possibile ancora caricarne la 
relativa ricevuta di avvenuto versamento, questo accedendo all’ulteriore sezione di “Carica le 
ricevute di avvenuto pagamento  effettuate con altra modalità (esterna al Portale Unipass in 
cooperazione MyPay)”: 

 
[Tab. n. 2a] 

 
Per questi specifici casi, dopo averli così assolti, la successiva azione sulla barra-funzione  
ISALVA IMPOSTAZIONI DEL PAGAMENTO E CONTINUAI  riporta alla sezione IPagamentiI 
della pratica con la seguente schermata ed il simbolo , accanto ad ogni voce di costo, conferma 
che i dovuti si intendono assolti. Quando per i versamenti dovuti viene allegata la scansione del 

versamento in precedenza effettuato, nella sezione IPagamentiI il simbolo  riferito alla singola 
voce di costo consente di scaricare il relativo file.  Dall’interno della sezione  IPagamentiI - agendo 
sulla funzione  IPronta per la spedizione: vai a Conferma ed inviaI  - si torna alla sezione  
IConferma e inviaI  nel nostro portale … 

 
 
… e si può, quindi, procedere al formale invio della pratica agendo sul tasto  IINVIA PRATICAI : 



 
 
---------- 
 
03. L’ASSOLVIMENTO DEI VERSAMENTI RICHIESTI CON COMUNICAZIONE 

DALL’ENTE/SERVIZIO COMPETENTE NEL PROCEDIMENTO, A SEGUITO DELLA 
PROPRIA ATTIVITÀ ISTRUTTORIA 

Il professionista riceve all’interno della propria sezione di  INovità in entrataI  la richiesta di 
integrazione documentale, comprensiva della necessità di procedere ad uno specifico versamento 
(ad esempio, per contributi di costruzione, conguagli diritti di segreteria o diritti di istruttoria, ecc.): 

 

 

 

 

 

Agendo con il mouse sulla funzione  apre la 
comunicazione pervenuta; la stessa riporta le 
seguenti informazioni: 

- indicazione dei termini assegnati per provvedere 
all’evasione  della richiesta; 

- esplicitazioni dei corrispettivi dovuti, a cui l’utente 
deve provvedere entro i termini fissati; 

- il file di richiesta integrazione documentale così 
trasmesso dalla P.A. da scaricare  

Agendo sul tasto-funzione  si 
accede alla Sezione “Pagamenti” per dare corso ai 
pagamenti da ultimo richiesti 

Cliccando sul tasto-funzione  si 
accede all’area per dare corso alla trasmissione 
delle integrazioni documentali richieste. 
 
 
ATTENZIONE 

non è consentita la trasmissione di alcuna 
integrazione documentale fintanto che non viene 
anche effettuato il pagamento di eventuali importi 
richiesti unitamente a dette integrazioni. 

 



Agendo sulla funzionalità  l’utente accede alla sezione del portale dedicata ai 
versamenti previsti per la medesima pratica. 
Qui sono elencati sia i pagamenti precedentemente assolti per detta pratica (evidenziati con il 
simbolo ) sia i nuovi versamenti da ultimo formalmente richiesti dalla P.A., ai quali è necessario 

dare corso (evidenziati con il simbolo ).  
 

 

 
 

Per procedere ai versamenti, prima è necessario agire sulla funzione    per ogni 
singola voce di costo richiesta e non ancora evasa, e solo successivamente agire sulla funzione 

  posta a fondo pagina, a destra… 
 

 

 
 



Agendo su  si apre la sezione dei pagamenti e, come si può constatare nella 
schermata seguente, gli importi dovuti risultano già essere precompilati, questo per ogni distinta 
voce di costo dovuta e richiesta: 
 

 
[Tab. n. 2] 

 
Si rinvia per il proseguo ed adempimento a quanto già descritto nel primo capitolo, da pagina 4 e 
seguenti del presente documento.  
 
---------- 
 
04. VERSAMENTI FALLITI PER ABBANDONO VOLONTARIO DELLA PROCEDURA AVVIATA 
 
 
Modalità 1 di pagamento 

Qualora - per una qualsiasi ragione - non venisse portato a termine/completato il versamento 
avviato nel nodo regionale in cooperazione applicativa ‘Unipass-MyPay’, è necessario ritornare alla 
sezione  IPagamentiI  per riattivare la funzionalità e darvi nuovamente corso. 

A tal riguardo, si consiglia di attendere comunque qualche minuto per l’aggiornamento della 
sezione, prima di ripetere la procedura di pagamento.  

La visualizzazione del  IPagamento fallitoI  è la seguente e riporta anche il simbolo  ad 
ulteriore evidenziazione dell’esito non positivo: 

 
 
Per riavviare le operazioni di versamento è necessario agire sulla specifica funzionalità posta a 

destra  , oppure in alternativa sul link “Clicca qui per effettuare una nuova procedura di 
pagamento”.  Questo vale per ogni singola voce di costo dovuta, la cui procedura di pagamento 
non sia andata a buon fine. 

A seguire, è necessario agire sulla funzionalità posta a fondo pagina, sempre a destra  . 

Cliccando, invece, sul simbolo  si riapre la comunicazione di richiesta integrazioni documentali 
pervenuta dalla P.A., dalla quale deriva la richiesta dei medesimi versamenti.  Comunicazione, 
quest’ultima, presente  in  INovità in entrataI  (in attesa di essere evasa) ed altresì registrata in 
area  ICronologiaI  all’interno della relativa pratica. 



Vi precisiamo che tutte queste azioni, a prescindere dal loro esito, vengono registrate nella sezione  
IPagamentiI  di ciascuna pratica.  Le azioni sopra descritte generano una nuova sezione per ogni 
voce di costo da assolvere, così da consentire all’utente interessato di svolgere nuovamente le 
operazioni per il versamento del dovuto: 
 

 

 
 

Una volta attivata correttamente la funzionalità    per dare nuovamente  corso alle 

operazioni per il versamento/i, verrà visualizzata la dicitura   

 
 

…  successivamente si dovrà agire sulla funzione  posta a fondo pagina, a destra, così 
da accedere alla seguente sezione: 

  
[Tab. n. 2] 

 
Si rinvia per il proseguo ed adempimento a quanto già descritto nel primo capitolo, da pagina 4 e 
seguenti del presente documento.  
 
 
Modalità 2 di pagamento – con generazione AVVISI DI PAGAMENTO 

È sempre possibile accedere alla sezione pagamenti della pratica ed agire su “Clicca qui per 
continuare il pagamento”. 



 
 
Questo consente di accedere nuovamente alla sezione riferita agli avvisi di pagamento generati, 
con possibilità di ‘scaricare’ nuovamente avviso generato ed ancora attivo  

 
[Tab. n. 3a] 

 
---------- 
 
05. VERSAMENTI EFFETTUATI DIRETTAMENTE DALLA DITTA RICHIEDENTE, ANZICHÉ 

CHE DAL COMPILATORE DELLA PRATICA 

Dopo l’accenno fatto nel primo capitolo, esplicitiamo meglio la casistica per la quale il compilatore 
della pratica – invece di provvedere direttamente ai versamenti dovuti per l’invio della stessa – 
preferisca che a darne seguito sia altro soggetto (verosimilmente l’intestatario). 
 
IATTENZIONEI   La funzionalità è stata aggiornata a marzo 2021 

La pagina – corrispondente alla tabella  [Tab. n. 3b] - è stata aggiornata appositamente per 
facilitare lo svolgimento dei pagamenti anche da parte del soggetto intestatario della pratica, in 
luogo del compilatore della pratica medesima.  
A seguito delle ultime implementazioni attuate, la stessa viene resa disponibile quando viene 
selezionata, come modalità di pagamento, il “Procedi al pagamento elettronico mediante 
MyPay” e, successivamente - salvate le impostazioni per continuare - viene selezionata la 
Modalità 2 (che prevede la generazione di avvisi di pagamento).  
 

 
 
In fondo alla medesima pagina viene prevista  la possibilità di “Condivisione link pagamento”: 
 



 

[Tab. n. 3b] 

 

Due sono le modalità che può utilizzare il compilatore della pratica amministrativa per far pervenire 
al suo ‘destinatario’ il link perché proceda ai pagamenti elettronici dovuti:  
 
 

[1]    

La funzionalità – che richiede la previa configurazione sul PC (del compilatore) del programma 
di posta elettronica utilizzato – genera una e-mail all’indirizzo del soggetto e/o impresa 
intestatari della pratica amministrativa, trasmettendo altresì le seguenti informazioni: 

 indirizzo email del soggetto intestatario della pratica 

 riferimento informatico che identifica la pratica 

 informazioni generali sul procedimento presentato 

 link diretto alla specifica pagina web per effettuare il pagamento sul nodo regionale 
Quando il soggetto pagatore andrà ad agire sul link ricevuto, per provvedere al pagamento, quest’ultimo 
verrà automaticamente ‘rigenerato’, qualora scaduti i primi 60 minuti di sua validità. 

 
 

[2]   

In mancanza di un programma di posta elettronica installata sul PC (del compilatore), è 
necessario cliccare sul tasto Copia link per condivisione per memorizzare il link riportato, 
per poi trasmetterlo - attraverso una diversa soluzione informatica (SMS, WhatsApp, ecc...) - al 
soggetto pagatore che provvederà al versamento degli importi dovuti. 

Quando il soggetto pagatore andrà ad agire sul link ricevuto, per provvedere al pagamento necessario, quest’ultimo 
verrà automaticamente ‘rigenerato’, qualora scaduti i primi 60 minuti di sua validità. 

 
 
L’utente che riceve il link dal suo professionista accederà alla medesima pagina da cui lo stesso 
ha agito e potrà proseguire per i pagamenti con le medesime modalità.  

Nell’esempio sottostante vediamo – a seguito della trasmissione del link al 
committente/intestatario del procedimento – che  l’utente accederà alle medesime funzionalità per 
la propria pratica e potrà agire su “Download avviso di pagamento” per scaricare l’avviso di 
pagamento dei diritti di segreteria dovuti, per provvedere poi al pagamento, e dovrà invece agire 
su “prosegui su MyPay” per il pagamento dell’imposta di bollo dovuta (che abbiamo già 
evidenziato non può essere assolta con avviso di pagamento):  



 
[Tab. n. 3a] 

 
In questo secondo esempio mostriamo il caso in cui, a seguito della trasmissione del link, l’utente 
deve provvedere allo scarico di due diversi avvisi di pagamento, a cui deve provvedere per il 
perfezionamento della propria pratica. 

 
[Tab. n. 3a] 

 
Si rinvia per il proseguo ed adempimento a quanto già descritto nel primo capitolo, da pagina 4 e 
seguenti del presente documento. 

Quando effettuati i versamenti dovuti e restituite dal nodo regionale le relative ricevute, la notizia 
sul relativo esito verrà resa visibile anche nella sezione  IPagamentiI  all’interno della pratica di 
riferimento.  Potrà pertanto il compilatore provvedere alla trasmissione/inoltro del procedimento 
amministrativo, oppure alla trasmissione delle ulteriori integrazioni documentali richieste, ecc. 
 
---------- 
 
06. ASSOLVIMENTO DELL’IMPOSTA DI BOLLO DOVUTA PER IL PROVVEDIMENTO 

ESPRESSO RILASCIATO 

La gestione telematica dell’imposta di bollo ha richiesto un’attenzione particolare quando questa 
deve essere assolta per il perfezionamento del provvedimento espresso che la Pubblica 
Amministrazione ha adottato e trasmesso.  

In merito a ciò, l’operatività realizzata nel portale Unipass risponde alle “Modalità di pagamento in 
via telematica dell'imposta di bollo dovuta per le istanze e per i relativi atti e provvedimenti 
trasmessi in via telematica ai sensi dell’art. 1, comma 596, della legge 27 dicembre 2013, n. 147 – 
servizio @e.bollo”, documento sottoscritto dall’Agenzia delle Entrate con il Dipartimento della 
Funzione Pubblica il 19 settembre 2014 (punto 3.5, lettera b), la quale prevede che la Pubblica 
Amministrazione, chiedendo l’assolvimento dell’imposta di bollo dovuta per il provvedimento finale 
adottato e trasmesso, trasmetta comunicazione al privato con allegato il provvedimento medesimo, 
provvedimento che risulterà ‘scaricabile’ (così da produrre i suoi effetti giuridici) solamente dopo 
l’avvenuto assolvimento dell’imposta di bollo dovuta:  il provvedimento verrà formalmente 
notificato, anche con comunicazione alla casella PEC del privato, e solo allora produrrà i 
suoi effetti giuridici, solo ad avvenuto assolvimento dell’imposta di bollo richiesta per quel 
provvedimento. 



Vediamo di seguito la relativa operatività. 

L’utente compilatore della pratica riceve nella sua sezione di  INovità in entrataI  l’avviso di 
avvenuto rilascio/ritiro del permesso di costruire, o di trasmissione del provvedimento conclusivo, o 
altra analoga comunicazione: 

 
 
Consultando, nel dettaglio, l’evento-comunicazione pervenuto: qualora nella trasmissione del 
provvedimento conclusivo venga richiesto anche l’assolvimento dell’imposta di bollo elettronica, la 
comunicazione riporta le seguenti informazioni e contenuti … 

 

 

 
 
ATTENZIONE 

I files – pur allegati alla comunicazione trasmessa dalla P.A. – non sono immediatamente 
scaricabili e lo saranno solo successivamente all’avvenuto assolvimento dell’imposta di bollo 
dovuta per il rilascio del relativo titolo abilitante, in esito allo specifico procedimento avviato, come 
esplicitato nella nota evidenziata 

Per la seguente comunicazione è stato chiesto l’assolvimento di una imposta di bollo.  I documenti allegati saranno 
resi accessibili al versamento di detta imposta. 



Per provvedere al suo versamento, è necessario accedere alla sezione  IPagamentiI  agendo sul 

tasto-funzione    sopra indicato. 
Come già evidenziato per i precedenti versamenti, nella sezione  IPagamentiI  deve essere 

attivata la funzionalità  : 

 
 
Questa azione comporta che il corrispettivo dovuto - per la causale puntualmente esplicitata –
alimenti il cosiddetto “carrello” dei pagamenti previsto per la specifica pratica, come confermato 
dalla comparsa del tasto: 

 
Sostituire immagine 

 
 

A seguire, l’utente agirà sulla funzione  (posta a fondo pagina, a destra), per accedere 
alla schermata successiva, avviando così la procedura per il relativo versamento: 

 

 
[Tab. n. 2] 

 
Quando viene selezionato, quale modalità di pagamento dell’imposta di bollo dovuta, il “Procedi al 
pagamento elettronico mediante MyPay”, dopo aver salvate le impostazioni per continuare, si 
accede alla pagina successiva dove viene direttamente proposto il suo assolvimento con   

 



Ricordiamo infatti, come abbiamo già evidenziato in precedenza, che l’imposta di bollo non può 
essere assolta mediante avviso di pagamento. 
Dopo aver completato le operazioni per l’assolvimento dell’imposta di bollo dovuta attraverso il 
nodo regionale “MyPay” e tornati alla sezione  IPagamentiI  della pratica, l’utente avrà qui 
riscontro dell’esito del proprio pagamento effettuato (oltre ad averne ricevuto notizia anche nella 
casella di posta al proprio indirizzo email): 

 
 
 
Ad esito positivo del versamento effettuato nella sezione  IPagamentiI , l’utente potrà consultare la 

ricevuta informatica di avvenuto versamento agendo sul simbolo . 

Invece, cliccando sul simbolo    potrà riaprire la comunicazione pervenuta dalla P.A. 
(altrimenti accessibile sia in area di  INovità in entrataI , sia in area  ICronologiaI  della stessa 
pratica) per scaricare il provvedimento rilasciato, solo ora reso disponibile a tal fine, poiché 
formalmente consegnato-notificato con ulteriore (automatica) comunicazione PEC: 

 
 
---------- 
 
7. LA POSSIBILE GESTIONE DELLE RATEIZZAZIONI DEI DOVUTI 

Dedichiamo questo capitolo ad un approfondimento sulla possibile gestione delle rateizzazioni dei 
corrispettivi dovuti, possibili soprattutto nei procedimenti edilizi.  

È necessario premettere che la gestione informatica dei pagamenti impone una ‘rigidità’ operativa, 
di cui i funzionari dei Comuni ed Enti terzi dovranno tenere conto nella generazione delle relative 
richieste: 

 con riferimento al portale poiché – una volta inoltrata una richiesta di integrazione 
documentale, comprensiva di richieste di versamenti – non consentirà all’utente la trasmissione 
della documentazione integrativa richiesta finché non avrà dato evasione a tutti i versamenti 
attesi (fatto salvo il loro eventuale annullamento da parte della P.A., se ne ricorrono le ragioni, 
grazie ad una specifica funzionalità in disponibilità alla P.A.) e non gli consentirà il versamento 
di un importo diverso da quello formalmente richiesto; 

 con riferimento all’utente che, per taluni importi richiesti per i quali è consentita la 
rateizzazione, potrebbe decidere se versare i corrispettivi dovuti in unica soluzione, oppure se 
avvalersi della possibilità del pagamento rateale, versando la sola prima rata e fornendo 
idonea garanzia per i restanti importi. 

Ciò detto, e fermo restando che la P.A. formalizzerà, come di consueto, i corrispettivi determinati e 
richiesti con propria comunicazione espressa, si rappresentano le possibili modalità di gestione 
delle richieste di versamento: 



[1] per ogni voce di costo rateizzabile, la P.A. potrebbe generare la richiesta di pagamento dei 
corrispettivi dovuti già inserendoli distinti in rate (generando così la richiesta delle  distinte 
rate per ogni importo rateizzabile).  

 In questo modo, qualora il privato decida per il pagamento in unica soluzione,  attiverà la 
funzionalità   per tutte le rate comunicate e richieste (il versamento in unica 
soluzione verrà effettuato senza variazione dei costi di ‘commissione’ nel MyPay regionale, 
grazie alla funzionalità realizzata con la Regione di “carrello multi-beneficiario”).  

 Diversamente, qualora il privato decida di avvalersi della rateizzazione fornendo idonea 
garanzia per i restanti importi, provvederà al pagamento delle sole prime rate dovute, 
comunicando all’Ente la necessità che provveda ad annullare le ulteriori rate richieste e non 
versate. 

[2] (diversamente)  qualora il privato – informato dei corrispettivi dovuti – abbia già deciso sulla 
modalità di versamento, potrebbe da subito informare l’Ente delle proprie determinazioni 
rispetto ai versamenti dovuti (se intende provvedervi con versamento in unica soluzione, 
oppure in forma rateale), così che la Pubblica Amministrazione generi la richiesta di 
versamento per l’importo – per intero corrispettivo dovuto, oppure per le 1^ rate dovute – che 
verrà effettivamente versato.  

 Per tutti i casi in cui l’utente decida per il pagamento rateale, provvedendo al versamento 
delle sole prime rate dovute, la P.A. – fermo restando la propria autonomia organizzativa – 
potrebbe decidere di inoltrare successivamente distinte comunicazioni di Richiesta 
versamento importi vari (PAGOPA), anche impostando per ciascuna rata dovuta la relativa 
scadenza per il versamento da assolvere.  

 
---------- 
 
08. ELENCO DEI COMUNI CHE ATTIVANO LA GESTIONE IN PORTALE DEI PAGAMENTI 

ELETTRONICI A FAR DATA DAL 1° DICEMBRE P.V. 
 

1. Arcade 17. Maserada sul Piave 33. San Pietro di Feletto 
2. Altivole 18. Miane 34. Sernaglia della Battaglia 
3. Borso del Grappa 19. Montebelluna 35. Susegana 
4. Caerano di San Marco 20. Motta di Livenza 36. Trevignano 
5. Cappella Maggiore 21. Nervesa della Battaglia 37. Valdobbiadene 
6. Casale sul Sile 22. Orsago 38. Vazzola 
7. Casier 23. Paese 39. Vedelago 
8. Castelcucco 24. Pieve di Soligo 40. Villorba 
9. Castelfranco Veneto 25. Ponte di Piave 41. Volpago del Montello 
10. Cessalto 26. Ponzano Veneto 42. Zero Branco 
11. Codognè 27. Povegliano 43. Consorzio BIM Piave di 

Treviso / Sportello Unico 
Commercio 

12. Colle Umberto 28. Quinto di Treviso 
13. Farra di Soligo    dal 2 luglio 29. Refrontolo 

 14. Fregona 30. Riese Pio X° 
15. Gorgo al Monticano 31. Salgareda 
16. Istrana 32. San Biagio di Callalta 

 
---------- 
 
09. CONSULTATE I NOSTRI PRECEDENTI BOLLETTINI INFORMATIVI 

@017 dell’ 11/11/2020 - Portale “Unipass”: nuova proposta di aggiornamento gratuito (webinar) - 
Attivazione PagoPA 

@016 del 4/122019 - Al via nuovi momenti di (in)formazione attraverso webinar 

@015 del 16/12/2018 - Recenti implementazioni e suggerimenti d’uso 

@014 del 27/05/2018 - D.G.R. 67/2018:  aggiornamento dei procedimenti di A.U.A. 

@013 del 10/02/2018 - Portale “Unipass”:  guida alla firma digitale multipla dei files 

@012 del 28/07/2017 - Portale “Unipass”:  recenti implementazioni e suggerimenti d’uso 

@011 del 7/01/2017 - Portale “Unipass”:  recenti implementazioni e suggerimenti d’uso 

http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/bo_022-fo_017%20-%2011.11.2020.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/bo_022-fo_017%20-%2011.11.2020.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/bo_020-fo_016%20-%2004.12.2019.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_015%20-%2016.12.2018.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/bo_017-fo_014%20-%2027.05.2018%20%5bbase%5d.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/bo_016-fo_013.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_012%20-%2028.07.2017.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_011%20-%2007.01.2017.pdf


@010 del 12/09/2016 - Portale “Unipass”:  recenti implementazioni e suggerimenti d’uso 

@009 del 14/06/2016 - Portale “Unipass”:  recenti implementazioni e suggerimenti d’uso 

@008 del 13/04/2016 - Portale “Unipass” – GUIDA ALL’ASSOCIAZIONE DELLE PRATICHE 

@007 del 21/03/2016 - Momento (in)formativo e di aggiornamento sui procedimenti di rilascio 
dell’AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA (D.Lgs. 42/2004) 

@006 del 23/11/2015 - Portale “Unipass”:  utili suggerimenti e… tanti Auguri di Buone Feste! 

@005 del 15/11/2015 - Portale “Unipass”:  proposta di momenti (in)formativi e di aggiornamento 

@004 del 25/10/2015 - Portale “Unipass”:  suggerimenti d’uso e proposte di aggiornamento 

@003 del 20/09/2015 - Portale “Unipass”:  speciale ASSOCIAZIONE DI PRATICHE 

@002 del 13/09/2015 - Portale “Unipass”:  importante novità e utili suggerimenti d’uso 

@001 del 23/08/2015 - Portale “Unipass”:  prime novità ed importanti suggerimenti d’uso 
 
----------- 
 
Infine, Vi ricordiamo che la nostra  ASSISTENZA TECNICA AL PORTALE UNIPASS  è a Vostra 
disposizione per attività di supporto telefonico nei seguenti orari provvisori: 

dal  LUNEDÌ  al  VENERDÌ:     dalle ore  9.00  alle ore  12.00 

telefono:     0422 / 421701   interno  1 

email:     amministrazione@bimdigitalpa.it  -  assistenza@unipasspa.it 

PEC:     unipass@pec.unipasspa.it 
 
---------- 
 
Cordiali saluti a Tutti! 
 

La Direzione Amministrativa 
dell’aoo BIMdigitalPA 

 

http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_010%20-%2012.09.2016.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_009%20-%2014.06.2016.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_008%20-%2013.04.2016.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_007%20-%2021.03.2016.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_007%20-%2021.03.2016.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_006%20-%2023.12.2015.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_005%20-%2015.11.2015.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_004%20-%2025.10.2015.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_003%20-%2020.09.2015.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_002%20-%2013.09.2015.pdf
http://modulistica.unipass.gov.it/Modelli_pdf/fo_001%20-%2023.08.2015.pdf
mailto:amministrazione@bimdigitalpa.it
mailto:staff@unipass.gov.it
mailto:unipass@pec.unipasspa.it
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