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Modalità di ricarica  

Il Soggetto certificatore può effettuare ricariche sul Portafoglio attraverso diversi circuiti. A seconda del 
circuito scelto dal Soggetto certificatore possono essere previste delle commissioni aggiuntive richieste 
dall’operatore del servizio. Si ricorda che l’O.d.A. non consente operazioni “a debito” da parte del Soggetto 
certificatore e pertanto la disponibilità di credito è condizione necessaria per corrispondere i contributi 
previsti dalla DGR VIII/5018 e s.m.i..  

1. Paga subito – pagamento online con PagoPA 
a. Per procedere con il pagamento della ricarica online è necessario accedere alla sezione 

CENED \ SERVIZI PER I PROFESSIONISTI \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche e cliccare 
su “Ricarica portafoglio”. 

 

Figura 1 Sezione CENED \ Servizi per i professionis ti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche  

b. Comparirà quindi la seguente pagina: 
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Figura 2 Sezione CENED \ Servizi per i professionis ti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche \ 
Ricarica del portafoglio  

La pagina presenta: 

• a sinistra i dati dell’intestatario del pagamento, ovvero il soggetto a cui viene accreditata 
la ricarica; 

• a destra il codice portafoglio su cui verrà effettuata la ricarica, seguito da un campo 
testuale. In questo campo testuale è necessario inserire l’importo della ricarica. Il campo 
accetta unicamente valori senza decimi/centesimi di euro.  
A titolo di esempio sono corretti i seguenti valori: 
• 100 
• 16 
• 25 
• 150 
Mentre non sono validi i seguenti valori: 
• 100.10 
• 100,10 
• 50,00 

c. Una volta immesso il valore della ricarica, è quindi possibile cliccare su “PROCEDI”. 

Si viene quindi portati su una nuova pagina che riepiloga le informazioni del pagamento. 
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Figura 3 Ricarica del portafoglio – riepilogo ricar ica  

d. Per procedere con il pagamento online è necessario cliccare sul pulsante “PAGA SUBITO”. 
Il sistema visualizzerà una pagina contenente il link di reindirizzamento automatico verso il 
sistema di pagamento online. 

 

Figura 4 Ricarica del portafoglio – Pagina di reind irizzamento  

e. Dopo pochi secondi, comparirà l’interfaccia con il primo step previsto per il pagamento online. 
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Figura 5 Ricarica del portafoglio – Primo step del pagamento online  

f. In questa fase è necessario cliccare su “Procedi con il pagamento online” al fine di 
visualizzare i dati di riepilogo dei dati anagrafici del soggetto intestatario. 
Qualora nel proprio profilo personali non siano presenti i dati relativi all’indirizzo è possibile 
compilarli in questa fase. In ogni caso non risultano essere dati obbligatori per il proseguo 
della procedura di caricamento del portafoglio. 
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Figura 6 Ricarica del portafoglio – Riepilogo anagr afica soggetto intestatario  

g. Cliccando sul pulsante “Procedi” verrà mostrato il riepilogo del pagamento. 
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Figura 7 Ricarica del portafoglio – Riepilogo del p agamento  

h. Dopo aver cliccato su “Procedi al pagamento” comparirà l’interfaccia del sistema PagoPA, 
con il quale è possibile relazionarsi attraverso il proprio SPID oppure attraverso una propria 
email. Per brevità si descrive solo questa seconda modalità. 
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Figura 8 Ricarica del portafoglio – Accesso al sist ema PagoPA  

i. Compilare il campo “Indirizzo email”, indicando un indirizzo di posta indicato sul quale verrà 
notificata l’avvenuta ricarica, e premere sul pulsante “Continua”. 
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Figura 9 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA – inserimento email  

j. Selezionare il checkbox “Accetto la privacy policy” e cliccare sul pulsante “Continua”.  
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Figura 10 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – accettazione della privacy  

k. Il sistema presenta le seguenti opzioni di pagamento: 
• Carta di credito/debito (nel presente documento verrà descritto tale metodo di 

pagamento); 
• Conto corrente; 
• Altri metodi di pagamento. 
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Figura 11 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – scelta metodo di pagamento  

l. Cliccando su “Carta di credito/debito” il sistema presenta la maschera per inserire i dati della 
propria carta di credito (nome intestatario carta, numero della carta di credito, scadenza e 
CVV) 

 

Figura 12 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – inserimento dati carta di credito  

m. Cliccando “Continua”, il sistema PagoPA mostra un elenco di operatori, con la relativa 
commissione applicata, tra cui scegliere per completare l’operazione di ricarica. 
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Figura 13 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – scelta operatore  

n. Dopo aver selezionato l’operatore prescelto il sistema mostra la schermata di riepilogo 
dell’operazione di ricarica con comprensive commissioni previste dall’operatore prescelto. 
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Figura 14 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – schermata di riepilogo dei costi di 
ricarica e commissioni previste dall’operatore pres celto  

o. Per confermare il pagamento è necessario cliccare su “Conferma il pagamento”. Il sistema 
presenta un messaggio di caricamento.  

 

Figura 15 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – attesa completamento operazione di 
ricarica  

p. A operazione completata verrà mostrato il messaggio “Grazie, l’operazione è stata presa in 
carico. Riceverai l’esito a xxx@xxx”. 
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Verrà inviata dal sistema una mail di notifica all’indirizzo di posta indicato all’inizio della 
procedura.  

 

Figura 16 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – operazione completata con esito 
positivo  

q. Facendo click sul pulsante “Chiudi” comparirà l’interfaccia che consente di ritornare al portale 
cened.it cliccando su “Torna a Aria S.P.A.”. 

 

Figura 17 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – chiusura della procedura di ricarica  

r. Facendo click sul pulsante “Torna a Aria S.P.A.”, comparirà un messaggio di conferma. 

 

Figura 18 Ricarica del portafoglio – Sistema PagoPA  – Messaggio di esito positivo della 
procedura di ricarica  

s. Cliccando su “TORNA AL PORTALE” è possibile accedere alla pagina CENED \ Servizi per i 
professionisti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche all’area del proprio portafoglio. 
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t. Una volta eseguito il pagamento completando tutti i passaggi di questa procedura, questo 
verrà accreditato immediatamente nel proprio portafoglio e sarà possibile vedere l’importo 
dalla sezione Movimenti portafoglio elettronico. 

u. A seconda dell’operatore scelto potrebbero verificarsi dei ritardi nell’accreditamento che 
normalmente si risolvono in 24 ore.  
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2. Stampa avviso – pagamento offline 
a. Per procedere con il pagamento della ricarica offline è necessario accedere alla sezione 

CENED \ SERVIZI PER I PROFESSIONISTI \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche e cliccare 
su “Ricarica portafoglio”. 

 

Figura 19 Sezione CENED \ Servizi per i professioni sti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche  

b. Comparirà quindi la seguente pagina: 
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Figura 20 Sezione CENED \ Servizi per i professioni sti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche 
\ Ricarica del portafoglio  

La pagina presenta: 

• a sinistra i dati dell’intestatario del pagamento, ovvero il soggetto a cui viene accreditata 
la ricarica; 

• a destra il codice portafoglio su cui verrà effettuata la ricarica, seguito da un campo 
testuale. In questo campo testuale è necessario inserire l’importo della ricarica. Il campo 
accetta unicamente valori senza decimi/centesimi di euro.  
A titolo di esempio sono corretti i seguenti valori: 
• 100 
• 16 
• 25 
• 150 
Mentre non sono validi i seguenti valori: 
• 100.10 
• 100,10 
• 50,00 

c. Una volta immesso il valore della ricarica, è quindi possibile cliccare su “PROCEDI”. 

Si viene quindi portati su una nuova pagina che riepiloga le informazioni del pagamento. 

d. Per pagare offline è necessario cliccare sul bottone “STAMPA AVVISO”. 
e. Il sistema visualizzerà una pagina contenente il link di download automatico dell’avviso di 

pagamento. È necessario attendere pochi secondi affinchè il sistema generi l’avviso di 
pagamento. 
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Figura 21 Ricarica del portafoglio – Pagina di down load dell’avviso di pagamento  

 

Figura 22 Ricarica del portafoglio – Download dell’ avviso di pagamento effettuato con 
successo  

 

Figura 23 Ricarica del portafoglio – download del f ile pdf dell’avviso di pagamento  

f. Una volta scaricato l’avviso di pagamento è necessario stamparlo e recarsi presso uno dei 
qualsiasi Prestatori di Servizi di Pagamento (PSP) attivi sul territorio come le banche, le 
poste, gli istituti di pagamento e ogni altro soggetto abilitato ad eseguire servizi di 
pagamento. 

g. Una volta eseguito il pagamento, questo verrà accreditato entro 24/48 ore. 
h. Cliccando su “TORNA AL PORTALE” è possibile accedere alla pagina CENED \ Servizi per i 

professionisti \ Certificatori \ Movimenti e Ricariche all’area del proprio portafoglio. 


