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1. Introduzione all’uso della guida 
 

Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000, recante le regole 

tecniche per il protocollo informatico nella pubblica Amministrazione, ha istituito l’Indice delle 

Amministrazioni Pubbliche e delle Aree Organizzative Omogenee, accessibile per via 

telematica, come supporto all’interoperabilità dei sistemi di protocollo informatico.  

In tale decreto e successivamente nell’art. 6-ter e nell’art. 47 comma 3 del CAD (Codice 

Amministrazione Digitale) sono state indicate le informazioni minime che devono essere 

contenute nell’Indice e le modalità d’accesso e di gestione delle stesse; la realizzazione e la 

responsabilità del funzionamento dell’Indice sono state affidate oggi alla ex-DigitPA 

attualmente AgID.  

 

Il servizio di Indice delle Amministrazioni Pubbliche (IPA) realizzato vede l’estensione delle 

informazioni gestite e la possibilità d’integrazione con altri indici, peraltro prevista dal 

legislatore, al fine di costituire un punto di riferimento per l’individuazione e l’accesso ai servizi 

telematici offerti dalla Pubblica Amministrazione.  

 

Nell'IPA è descritto l’eventuale struttura organizzativa di ciascun Ente accreditato, con 

l'articolazione gerarchica delle varie unità o uffici. Per ciascuna unità sono disponibili gli 

indirizzi delle caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC) attive e di eventuali servizi.  

 

L’IPA diventerà il nucleo informativo centrale a cui far riferimento per reperire tutte le 

informazioni necessarie a garantire la corretta operatività di questo servizio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 5 di 114 

 

1.1 Modifiche Documento 
 

Descrizione Modifica Edizione Data 

Prima emissione: Manuale Area Pubblica nuova versione 

sito iPA 
1.0 23/04/2015 

Aggiornamento definizione SCEC 1.1 06/07/2015 

Aggiornamento form home page: pulsante cerca, ricerca 

avanzata, verifica browser. 
1.2 29/07/2015 

Inibizione CECPAC 1.3 07/09/2015 

Aggiornamento par. 2.2.1 1.4 14/10/2015 

Aggiornamento descrizioni varie campi 1.5 30/11/2015 

Inserimento limite di 50 caratteri per la Funzione del 

Responsabile 
1.6 03/12/2015 

Inserimento par. 6.4.3 Configurazione browser LDAP 1.7 30/05/2016 

Sito Istituzionale, specificato che il campo va inserito senza 

il suffisso http:// 
1.8 30/11/2016 

Aggiornamento normativa CAD 1.9 12/12/2016 

 

1.2 Acronimi e Definizioni 
 

Termine/Acronimo Descrizione 

DigitPA Ente Nazionale per la Digitalizzazione della Pubblica 

Amministrazione 

AgID Agenzia per l’Italia digitale 

PA Pubblica Amministrazione 

AOO Area Organizzativa Omogenea – Ufficio di Protocollo 

UO Unità Organizzativa 

IPA Indice della Pubblica Amministrazione 

PEC Posta Elettronica Certificata 

CEC-PAC o 

Postacertificat@ 

Comunicazione Elettronica Certificata tra Pubblica 

Amministrazione e Cittadino 

SFE Servizio di Fatturazione Elettronica 

Uff_eFatturaPA Codice e Nome dell’Ufficio Centrale di Fatturazione Elettronica 
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1.3 Simboli usati e descrizione 
 

Simbolo Descrizione 

 

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito l’argomento 
trattato nel paragrafo. 

 

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse. 

 

Accanto all’uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al 
miglioramento dell'operatività. 

 

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare 
attenzione. 
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2. Aspetti generali 
 

Nel presente documento sono descritti i compiti e le attività a carico degli Enti che devono 

essere eseguite per l’accreditamento all’Indice della Pubblica Amministrazione (IPA). Sono 

inoltre descritte le modalità operative per la gestione e l’aggiornamento dei dati degli Enti 

accreditati in IPA, delle proprie, eventuali, Aree Organizzative Omogenee (AOO), delle proprie 

Unità Organizzative (UO) e dei Servizi. 

 

L’evoluzione del contesto tecnologico e normativo manifestatosi successivamente all’istituzione 

dell’IPA (Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000), ha comportato 

la necessità di re-ingegnerizzare le modalità di fruizione dei servizi offerti per renderli 

maggiormente intuitivi e user-friendly.  

Le funzionalità rilasciate in questa nuova versione consentono, inoltre, la gestione di tutte le 

azioni necessarie per poter consentire alle PA di acquisire i dati necessari per la Fatturazione 

Elettronica. 

In particolare, le funzionalità della Fatturazione Elettronica consentiranno al Sistema di 

Interscambio (SDI) di recapitare correttamente le fatture elettroniche a tutti gli Uffici delle 

amministrazioni dello Stato e degli enti pubblici nazionali che si configurano come soggetti 

destinatari di fattura elettronica, secondo quanto previsto dall’art. 1, comma 209, Legge 244 

del 2007. 

 

Le nuove funzionalità dell’IPA sono state realizzate con l’obiettivo di rendere tutto il processo di 

inserimento, aggiornamento, modifica e gestione dei dati maggiormente fruibile per tutte le 

tipologie di utenti, e non solo per quelli tecnici. 

 

Per questo, rispetto alla versione precedente, la gestione di tutte le informazioni contenute 

nell’indice è garantita mediante il supporto di funzionalità web-based.  

Verrà preservata comunque la possibilità a tutti quegli utenti che accedono all’IPA in modalità 

LDAP di continuare ad utilizzare le informazioni rese disponibili dal servizio per propri scopi 

applicativi. 

 

2.1 Requisiti di navigazione 
 

Questo sito è ottimizzato per una risoluzione video di 1280x800 pixel ed è richiesta, per la 

corretta fruizione del servizio, l’utilizzo delle seguenti versioni di browser:  

 Microsoft Internet EXPLORER dalla versione 10 

 Mozilla Firefox dalla versione 37 

 Google Chrome dalla versione 41. 
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2.2 Procedure di gestione 
 

Le operazioni e le attività di gestione dell’IPA che vedono direttamente coinvolte i singoli Enti, 

sono le seguenti: 

 accreditamento di un Ente, secondo l’art. 12 del DPCM 31/12/2000; 

 aggiornamento delle informazioni da pubblicare relative all’Ente; 

 raccolta ed inserimento delle informazioni da pubblicare riguardo le UO ed le AOO 

solo per gli Enti che hanno come tipologia “Pubbliche Amministrazioni”, “Enti 

Nazionali di Previdenza ed Assistenza Sociale in Conto Economico Consolidato” e 

“Soggetti in Conto Economico Consolidato”; 

 verifica, almeno semestrale, dei dati pubblicati; 

 consultazione. 

La coerenza del processo di accreditamento di un Ente presso l’IPA verrà garantita dal 

Responsabile dell’Ente. 

L’inserimento, la modifica e la cancellazione di informazioni nell’Indice PA avviene attraverso 

l’accesso all’Area Riservata di IPA. 

 

2.2.1 Raccolta ed inserimento delle informazioni da pubblicare/aggiornare 

 
 il Referente dell’Ente con tipologia "Pubbliche Amministrazioni", "Enti Nazionali di 

Previdenza ed Assistenza Sociale in Conto Economico Consolidato" o “Soggetti in 

Conto Economico Consolidato”, provvede a reperire le informazioni sulle UO e sulle 

AOO da pubblicare sull’IPA e le inserisce con le modalità indicate nel manuale 

relativo all’Area Riservata; 

 il Gestore dell’IPA provvede ad eseguire le verifiche di consistenza logica e 

sintattica dei dati ricevuti. 

 

2.2.2 Consultazione dell’IPA 

 

Sono previste le seguenti modalità di accesso/consultazione dei dati contenuti nell’IPA: 

 

1. Tramite protocollo LDAP, utilizzando uno specifico browser o da sistemi ed 

applicazioni presenti su SPC e/o da Internet, con i seguenti parametri:  

URI: www.indicepa.gov.it, porta 389 (LDAP standard), base DN c=it. L’accesso è libero 

per gli utenti che si sono preventivamente registrati la procedura di registrazione e 

autenticazione è descritta nel capitolo Registrazione per l’accesso via LDAP. 
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Le credenziali sono composte da: 

 indirizzo_e-mail 

 password 

e si accede come: uid=< indirizzo_e-mail >,o=utentildap. 

 

2. Tramite interfaccia WEB, su SPC e/o da Internet, al seguente indirizzo: 

www.indicepa.gov.it oppure www.indicepa.it. 

 

3. Tramite Open Data attraverso l’interfaccia WEB nella sezione CONSULTA I DATI. 

 

4. Tramite Web Services attraverso l’interfaccia WEB nella sezione CONSULTA I DATI. 

 

2.2.3 Modalità di compilazione dei campi dell’Area Pubblica 

 

 

ATTENZIONE, IMPORTANTE: 

In tutti i campi dell’Area Pubblica in cui l’utente può digitare delle 
informazioni non possono essere utilizzati i seguenti caratteri speciali: 

% * + / \ < = > ^ | & " ( ) 

Non possono, inoltre, essere utilizzati anche i seguenti comandi: 

“tab”, “fine riga”, “a capo” 

 

http://www.indicepa.gov.it/
http://www.indicepa.it/
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3. Ricerca nell’indice 
 

Dalla Homepage dell’IPA si può accedere a 2 tipologie di ricerca: 

 

 Ricerca generica (inserendo la chiave di ricerca nell’apposito campo); 

 Ricerca avanzata (selezionando il link evidenziato oppure attraverso i sistemi di 

ricerca presenti in basso nella Homepage). 

 

3.1 Ricerca generica 
 

La Ricerca Generica si effettua inserendo una, più parole o parte di parola nell’apposito 

campo e selezionando l’opzione Cerca. 

Vengono considerate al massimo quattro parole di almeno tre caratteri. 
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Inserendo ad esempio la parola “agenzia” nell’apposito spazio e selezionando Cerca 

 

sono restituiti gli Enti, le AOO e le UO che hanno tale parola nella denominazione o 

nell’acronimo. 
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3.2 Ricerca avanzata 
 

Si accede alla Ricerca Avanzata con il pulsante  oppure attraverso l’apposita sezione 

posta nella parte bassa della Homepage 

 

 

dalla quale si possono effettuare i seguenti tipi di ricerca: 

 per alfabeto; 

 per categoria; 

 per area geografica; 

 per codice fiscale; 

 per servizio; 

 per codice univoco ufficio; 

 per PEC – CECPAC; 

 per social network; 

 per lingue minoritarie. 

 

3.2.1 Ricerca avanzata: per alfabeto 

 

La funzionalità della ricerca per ALFABETO si presenta come segue: 
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Scegliendo una qualsiasi lettera (esempio A) il risultato della ricerca mostra, in ordine 

alfabetico, tutti gli Enti la cui denominazione inizia con la lettera prescelta. 

 

 

3.2.2 Ricerca avanzata: per categoria 

 

La pagina di ricerca per CATEGORIA si presenta come segue: 

 

 

E’ obbligatorio selezionare la Tipologia Ente e la Categoria Ente: 

tra le Tipologie Enti è possibile selezionare: 

 Pubbliche Amministrazioni; 

 Soggetti in Conto Economico Consolidato; 

 Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto Economico Consolidato; 

 Gestori di Pubblici Servizi. 
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Le categorie enti associate a ciascuna tipologia ente, si possono consultare nel documento 

“Categorie Enti” pubblicato nella sezione Documenti, e vengono proposte in automatico dal 

sistema alla selezione di una delle quattro tipologie enti proposte. 

Se scegliamo una delle tipologie e una categoria collegata e selezioniamo quindi il pulsante 

CERCA, vengono restituiti tutti gli Enti che fanno parte della categoria prescelta.  

Nel campo Chiave di ricerca possiamo scrivere una o più parole o parte di parole contenute 

nella denominazione dell’Ente di minimo tre caratteri. 

Ad esempio inserendo la parola “fer”  la ricerca per categoria si presenta nel seguente modo: 

 

E restituisce tutte le Agenzie e enti per il turismo che hanno nella denominazione la stringa 

“fer”. 

 

3.2.3 Ricerca avanzata: per area geografica 

 

La funzionalità di ricerca per AREA GEOGRAFICA si presenta come segue: 

 

 

In tale modalità i seguenti parametri di ricerca sono obbligatori: 

- Chiave di ricerca 

- almeno la Regione 
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Al tentativo di effettuare una ricerca generica senza tali informazioni, verrà restituito un 

messaggio di errore. 

Una volta scelta la Chiave di ricerca e la Regione, gli altri parametri territoriali (Provincia e 

Comune) sono facoltativi. 

Digitando nel campo Chiave di ricerca una o più parole come nell’esempio (es. ‘agi’) e 

scegliendo un’area geografica di interesse (es. Lazio), otteniamo come risultato la lista di Enti 

che hanno nella denominazione la stringa indicata e situate nell’area geografica prescelta. 

 

3.2.4 Ricerca avanzata: per codice fiscale 

 

La funzionalità di ricerca per CODICE FISCALE si presenta come segue: 

 

 

Nell’apposita stringa di ricerca va inserito il “Codice Fiscale” che può riferirsi a: 

 Ente (opzione CERCA ENTE) 

 Ufficio destinatario delle fatture elettroniche (opzione CERCA UFFICIO 

DESTINATARIO DELLE FATTURE) 

 

Simbolo Descrizione 

 

Se si cerca un codice fiscale non presente il sistema restituisce il messaggio di 
errore: “Codice fiscale non presente in IPA” 

 

Se si cerca un codice fiscale errato (ad esempio con meno cifre o con caratteri 
non numerici) il sistema restituisce il messaggio: “Codice Fiscale Errato” 

 

All’interno della ricerca per Codice Fiscale, l’opzione CERCA ENTE restituisce la lista di Enti 

che hanno il Codice Fiscale indicato. 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 16 di 114 

 

 

 

Dalla lista si può: 

 decidere il numero di record che si vogliono visualizzare nella pagina; 

 ordinare per Denominazione Ente; 

 visualizzare solo alcuni record che contengono nella Denominazione ente una o più 

parole digitate nel campo Cerca; 

 andare nel dettaglio di ogni risultato della lista selezionando la Denominazione dell’Ente.  

 

L’opzione CERCA UFFICIO DESTINATARIO DELLE FATTURE restituisce invece la lista degli 

uffici con servizi di fatturazione col Codice Fiscale indicato. 
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Dal risultato della ricerca è possibile: 

 decidere il numero di record che si vogliono visualizzare nella pagina; 

 ordinare per Denominazione Ente, Nome Ufficio e Codice Univoco Ufficio; 

 visualizzare solo alcuni record che contengono, nella Denominazione Ente / Nome Ufficio 

/ Codice Univoco Ufficio,  una o più parole digitate nel campo Cerca; 

 andare nel dettaglio del servizio di fatturazione selezionando una riga di interesse; 

 effettuare il dowload in formato excel, attraverso il link posto in basso, degli uffici 

che hanno il servizio di fatturazione col codice fiscale indicato. 

 

Nel file scaricato sono registrate le seguenti informazioni: 

- Denominazione dell’ente 

- Nome dell’ufficio 

- Codice Univoco ufficio 

- Codice fiscale del servizio di fatturazione 

- Ultima data di validazione del c.f. 

- Data di avvio del servizio 

- Regione dell’ufficio 

- Provincia dell’ufficio 

- Comune dell’ufficio 

- Indirizzo dell’ufficio 

- Cap dell’ufficio. 

 

3.2.5 Ricerca avanzata: per servizio 

 
La funzionalità di ricerca per SERVIZIO si presenta come segue: 

 

In tale modalità il seguente parametro di ricerca è obbligatorio: 

- Chiave di ricerca. 
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Al tentativo di effettuare una ricerca generica senza tale informazione, verrà restituito un 

messaggio di errore. 

I restanti parametri (Regione, Provincia e Comune) sono facoltativi. 

 

Digitando  nel campo Chiave di ricerca una o più parole (es. assistenziale), la ricerca restituisce 

gli Enti, le AOO o le UO che hanno un servizio con denominazione contenente quanto indicato. 

 

Dalla lista degli Enti/AOO/UO trovati, per accedere alla sezione dei servizi offerti dall’Ente, 

occorre selezionare l’icona evidenziata. 

 

 

3.2.6 Ricerca avanzata: per codice univoco ufficio 

 

La funzionalità di ricerca per CODICE UNIVOCO UFFICIO permette di accedere alle 

informazioni di dettaglio di un ufficio partendo dal suo codice univoco ufficio. 

Tale informazione (es. ZaG4AI) va inserita nell’apposito campo e successivamente occorre 

selezionare l’opzione Cerca 
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Dopo aver selezionato l’opzione Cerca il risultato si presenta come segue: 

 

 

3.2.7 Ricerca avanzata: per PEC – CECPAC 

 

La funzionalità di ricerca per PEC-CECPAC si presenta come segue: 

 

 

Digitando nel campo di ricerca l’indirizzo e-mail PEC o CEC-PAC di interesse ed attivando 

l’opzione Cerca, viene restituito l’elenco degli Enti che hanno censito l’indirizzo indicato a 

livello di amministrazione o delle AOO/UO. 
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Il risultato della ricerca si presenta in come segue: 

 

 

3.2.8 Ricerca avanzata: per social network 

 
La funzionalità di ricerca per SOCIAL NETWORK si presenta come segue: 

 

 

In tale modalità il seguente parametro di ricerca è obbligatorio: 

- Social network. 

 

Al tentativo di effettuare una ricerca generica senza tale informazione, verrà restituito un 

messaggio di errore. 

 

Selezionando più social network la ricerca restituisce gli Enti che hanno almeno uno dei canali 

selezionati. Se ad esempio si selezionano Facebook e Twitter la ricerca restituisce tutti gli Enti 

che hanno solo Facebook, quelle che hanno solo Twitter e quelle che hanno entrambi i social 

network selezionati. 

I restanti parametri (chiave di ricerca, tipologia enti, categoria enti) sono facoltativi. 

 

La Chiave di ricerca permette di inserire un ulteriore filtro e di ricercare gli Enti la cui 

denominazione contiene una o più parole digitate nell’apposito campo. 
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3.2.9 Ricerca avanzata: per lingue ufficiali minoritarie 

 

La funzionalità di ricerca per LINGUE UFFICIALI MINORITARIE si presenta come segue:  

   

In tal modo si ottiene la lista degli Enti che hanno inserito la loro denominazione anche nella 

lingua minoritaria. 

Per visualizzare gli ulteriori dettagli occorre selezionare l’icona  ed entrare nella pagina dei 

Riferimenti dell’Ente, ad esempio nel caso della Provincia Autonoma di Bolzano accedendo alla 

sezione Riferimenti dell’Ente le informazioni sono visualizzate come segue: 

 

 

La ricerca per lingue ufficiali minoritarie è l’unica modalità di ricerca degli Enti che hanno 

inserito la seconda denominazione. 
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4. Modalità di consultazione on line dei contenuti 
dell’Indice PA 
 

Nel presente paragrafo vengono descritte  le modalità di consultazione dei contenuti informativi 

dell’Indice PA.  

La ricerca di un Ente, di una AOO o di una UO può essere effettuata mediante la funzionalità di 

ricerca generica posta nella Homepage del sito.  

 

Digitando nell’apposito spazio la denominazione di cui vogliamo visualizzare le informazioni 

(es. “agenzia”) sarà possibile attivare la ricerca desiderata (è obbligatorio digitare un minimo 

di tre caratteri). 

La ricerca restituisce tutti gli Enti, le AOO e le UO che contengono nella denominazione quanto 

indicato. 
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Mediante tale funzione di ricerca è possibile visualizzare non solo gli Enti ma anche 

direttamente le informazioni delle Aree Organizzative Omogenee e delle Unità Organizzative. 

Le Aree Organizzative Omogenee risultanti dalla ricerca sono evidenziate con il simbolo AOO, 

mentre le Unità Organizzative sono evidenziate con il simbolo UO. 

 

L’indice delle PA consente di visualizzare, per ogni Ente accreditato, una serie di informazioni 

identificate dalle rispettive icone. 

 

Se l’icona non è selezionabile significa che l’informazione non è disponibile.  

Descrizione Presenza Assenza 

Indirizzo di posta elettronica 
  

Indirizzo di posta elettronica certificata 
  

Riferimenti dell’Ente 
 

 

Riferimenti dell’Ufficio/dell’AOO 
 

 

Elenco degli uffici 
  

Elenco delle AOO (Uffici di Protocollo) 
  

Servizi offerti 
  

Servizi di fatturazione elettronica 
  

Elenco e-mail PEC di riferimento all’Ente 
  

Canale Facebook 
  

Canale Twitter 
  

Canale Google plus 
  

Canale You Tube 
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4.1 Riferimenti dell'Ente 
 

Individuato l’Ente (es. Agenzia del Demanio) è possibile visualizzarne i Riferimenti 

selezionando l’icona evidenziata. 

 

 

Le informazioni elencate sono le seguenti: 

 

 Denominazione; 

 Indirizzo Postale con il collegamento alla mappa; 

 Responsabile; 

 Sito istituzionale; 

 Indirizzi e-mail; 

 Elenco completo di tutte le PEC dell'Ente; 

 Tipologia; 

 Categoria; 

 Data di accreditamento all’IPA (se la data è 01/06/2010 va verificata ed eventualmente 

corretta con quella effettiva); 

 Elenco completo di tutti i Codici Fiscali dell'Ente; 

 Codice iPA; 

 Referente; 

 Codice Fiscale (se non risulta validato è evidenziato in rosso); 

 Acronimo; 

 Porta di dominio il campo si visualizza solo se l’Ente ha almeno una porta di dominio, in 

questo caso si può accedere direttamente al collegamento Albo delle Porte di Dominio 

Qualificate pubblicate nella sezione ‘per l’UTENTE PUBBLICO’ ‘Servizi di Cooperazione’; 

 Referente; 

 Note (che si visualizzano solo se sono state inserite); 

 Collegamento ai Social Network (Facebook, Twitter, Google Plus, You Tube). 

 

 

Se il codice fiscale è evidenziato in rosso, significa che lo stesso non è stato verificato dall’Ente. 

Inoltre la nota in basso evidenzia la data in cui le informazioni pubblicate sono state 

“aggiornate” dall’Ente in quanto ad esempio sono state modificate delle informazioni. 
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Si ricorda che gli Enti hanno l’obbligo di verificare i dati pubblicati almeno ogni sei 

mesi. 

 

 

Da qui è possibile: 

o visualizzare l’elenco delle PEC (‘Vai all’elenco PEC’);  

o visualizzare l’elenco dei codici fiscali dell’ente ((‘Vai all’elenco codici fiscali dell’ente’); 

o visualizzare l’elenco delle porte di dominio dell’ente ((‘Vai all’elenco porte di dominio 

dell’ente’). 

 

Inoltre con la funzione Ricerca nell’ente posta in alto, digitando una o più parole è possibile, 

nel contesto dell’ente stesso,  cercare AOO, UO e servizi che abbiano nella denominazione le 

parole indicate. 

Ad esempio inserendo la parola “roma”, vengono restituiti l’elenco degli Uffici, delle AOO e dei 

Servizi che possiedono tale parola nella propria descrizione. 
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Dalla lista della ricerca è possibile: 

 decidere il numero di record che si vogliono visualizzare nella pagina; 

 ordinare per Tipo, Nome o Indirizzo; 

 visualizzare solo alcuni record che contengano una o più parole scritte nel campo Cerca; 

 andare nel dettaglio di ogni risultato della lista cliccando sul nome.  
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4.1.1 Elenco completo di tutti i Codici Fiscali dell’Ente 

Dai Riferimenti dell’Ente è possibile visualizzare l’elenco completo dei Codici Fiscali che l’Ente 

ha pubblicato, accedendo al collegamento evidenziato posto accanto alla voce Codice Fiscale. 
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Dal risultato della ricerca dei Codici Fiscali è possibile: 

 decidere il numero di record che si vogliono visualizzare nella pagina; 

 ordinare per Tipo, Nome, Codice Fiscale, Codice univoco ufficio, Data avvio SFE; 

 visualizzare solo alcuni record che contengano una, più parole o parte di parola digitate 

nel campo Cerca; 

 andare nel dettaglio del singolo record selezionando una determinata riga; 

 effettuare, attraverso l’apposito link posto in basso, il download in formato excel 

dell’elenco dei Codici fiscali dell’ente prescelto. 
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4.1.2 Elenco completo di tutte le PEC dell’Ente 

Dai Riferimenti dell’Ente è possibile visualizzare anche l’elenco completo delle PEC che l’Ente 

ha pubblicato, accedendo al collegamento evidenziato posto accanto alla voce Indirizzi e-mail. 
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Il risultato della ricerca si presenta in tal modo: 

 

 

Dal risultato della ricerca è possibile: 

 decidere il numero di record che si vogliono visualizzare nella pagina; 

 ordinare per Tipo, Nome e Indirizzo email; 

 visualizzare solo alcuni record che contengano una, più parole o parte di parola digitate 

nel campo Cerca; 

 andare nel dettaglio del singolo record selezionando una determinata riga; 

 effettuare il download in formato excel dell’elenco delle email PEC dell’Ente, attraverso il 

link posto in basso. 
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4.2 Riferimenti dell’Ufficio 
 

Selezionando l’icona evidenziata è possibile anche accedere ai Riferimenti di una specifica AOO 

oppure di uno specifico UO. 

Nell’esempio si vuole visualizzare il dettaglio dell’Unità Organizzativa “Area IV-Urbanistica…” 

facente parte dell’Ente Comune di Guidonia Montecelio. 

 

 

Le informazioni di dettaglio dell’AOO o dell’UO sono riportate nel seguente modo. 

Si evidenzia che per tornare ai Riferimenti dell’Ente di appartenenza, occorre selezionare il 

nome evidenziato (nell’es. Comune di Guidonia Montecelio). 
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4.3 Elenco Uffici 
 

Individuata una Amministrazione è possibile visualizzare la lista dei relativi Uffici selezionando 

l’icona evidenziata. 

 

 

Possono censire in IPA Unità Organizzative e relativi servizi solo gli Enti appartenenti alle 

tipologie: "Pubbliche Amministrazioni", "Enti Nazionali di Previdenza ed Assistenza Sociale in 

Conto Economico Consolidato" e “Soggetti in Conto Economico Consolidato”. 

 

Selezionando la suddetta icona, gli Uffici associati ad una determinata Amministrazione 

vengono riportati nel seguente modo: 

 

 

Se attive le icone a destra sotto la voce SERVIZI permettono di visualizzare l’elenco dei servizi 

disponibili  ed il dettaglio dei servizi di fatturazione elettronica . 
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Selezionando, invece un record dell’elenco Uffici, ad esempio per l’Agenzia del Demanio il 

primo ufficio dell’elenco (Direzione Generale), le informazioni verranno presentate in tal modo: 
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La funzione Ricerca nell’ente, posta in alto a destra, permette di effettuare un’ulteriore  

ricerca all’interno dell’Amministrazione, es. inserendo “piani” verranno restituite tutte le Entità 

che nella propria denominazione possiedono tale parola. 

Ad esempio inserendo la parola “piani”, nell’apposito spazio e selezionando l’opzione cerca 

 

 

la Ricerca nell’Ente presenterà i risultati in tal modo: 
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4.3.1 Organigramma 

Per accedere all’Organigramma di una Amministrazione è necessario accedere alla sezione 

Riferimenti dell’Ente selezionando l’icona evidenziata. 

 

 

Selezionando poi il link a sinistra evidenziato è possibile visualizzarne l’Organigramma: 

 

E’ inoltre presente l’opzione a destra che permette di espandere e ridurre l’organigramma nel 

caso siano presenti uffici di livello inferiore. 

 

4.4 Visualizzazione delle Aree Organizzative Omogenee 
 

Operando dall’area riservata, possono inserire AOO ed i relativi servizi, solo Enti appartenenti 

alle tipologie: "Pubbliche Amministrazioni", "Enti Nazionali di Previdenza ed Assistenza Sociale 

in Conto Economico Consolidato", “Soggetti in Conto Economico Consolidato”. 

 

Per visualizzare le AOO di una Amministrazione è necessario selezionare l’icona evidenziata 
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Ad esempio attivando tale icona, relativamente all’Agenza del Demanio, vengono elencate tutte 

le Aree Organizzative Omogenee con i relativi servizi associati. 

 

Il risultato della ricerca si presenta in tal modo: 

 

 

Successivamente selezionando la singola AOO vengono nuovamente visualizzate le 

informazioni di dettaglio. 

Nel caso l’icona  posta a destra sotto la voce SERVIZI sia attiva, selezionandola sarà 

possibile visualizzare l’elenco dei servizi offerti (cfr. par. 4.5). 

 

4.5 Visualizzazione della lista dei Servizi dell’Ente 
 

Individuato un Ente (es. Agenzia del Demanio) è possibile visualizzare le informazioni relative 

ai servizi offerti selezionando l’icona evidenziata. 
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Le informazioni verranno presentate nel seguente modo: 

 

 

Anche in tal caso è possibile effettuare un’ulteriore ricerca all’interno dei servizi 

dell’Amministrazione inserendo delle parole nell’apposito spazio posto in alto (Ricerca 

nell’ente). 

 

4.6 Visualizzazione delle informazioni relative agli Uffici di 
Fatturazione Elettronica 
 

Individuato un Ente (es. Agenzia per l’Italia Digitale) selezionando l’icona evidenziata è 

possibile visualizzare le informazioni relative al servizio Fatturazione Elettronica . 
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Le informazioni di dettaglio sono presentate in tal modo: 

 

 

Le informazioni relative al servizio di Fatturazione Elettronica sono le seguenti: 

 Denominazione Ente; 

 Codice Univoco ufficio; 

 Nome dell’ufficio; 

 Codice Fiscale del servizio di F.E.; 

 Ultima data validazione del c.f.; 

 Data di avvio del servizio; 

 Regione dell’ufficio; 

 Provincia dell’ufficio; 

 Comune dell’ufficio; 

 Indirizzo dell’ufficio; 

 Cap ufficio. 
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Nel caso in cui il Codice Univoco ufficio inizi con la stringa “UF” e che il Nome dell’ufficio sia  

“Uff_eFatturaPA” il servizio di fatturazione appartiene all’Ufficio Centrale di Fatturazione 

inserito in fase di accreditamento a tutti gli Enti appartenenti alle tipologie: "Pubbliche 

Amministrazioni", "Enti Nazionali di Previdenza ed Assistenza Sociale in Conto Economico 

Consolidato" oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato”. 

 

4.7 Ricerca servizi di fatturazione elettronica 
 

La ricerca dei servizi di Fatturazione Elettronica è possibile partendo: 

 

 Dai riferimenti dell’Ente 

 Dal codice univoco ufficio di cui fa parte il servizio di fatturazione 

 Dall’elenco degli uffici di un determinato Ente o Ufficio 

 Dal codice fiscale 

 

4.7.1 Dai riferimenti dell’Ente 

 
E’ possibile accedere ai servizi di Fatturazione Elettronica partendo dalla sezione 

RIFERIMENTI DELL’ENTE di una determinata Amministrazione, selezionando l’icona 

evidenziata. 
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Successivamente occorre selezionare a sinistra il link FATTURAZIONE ELETTRONICA. 
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Le informazioni relative al servizio di Fatturazione Elettronica saranno visualizzate come segue: 

 

 

Nel caso venga mostrato relativamente al Codice Univoco Ufficio il messaggio in rosso “Codice 

non disponibile perché il canale trasmissivo è in fase di validazione…” significa che il canale 

trasmissivo non è stato ancora validato, tale errore può essere temporaneo. 
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4.7.2 Dal codice univoco ufficio di cui fa parte il servizio di fatturazione 

 

E’ possibile accedere ai servizi di Fatturazione Elettronica partendo dal Codice Univoco Ufficio di 

cui fa parte il servizio di Fatturazione Elettronica. Si deve pertanto effettuare una ricerca per 

codice univoco ufficio, attraverso la funzionalità di RICERCA AVANZATA, ed inserire il 

codice univoco ufficio conosciuto. 

 

 

Dal risultato della ricerca è quindi necessario selezionare il link FATTURAZIONE 

ELETTRONICA evidenziato a sinistra. 
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Le informazioni di dettaglio sono riportate nel seguente modo: 

 

 

4.7.3 Dall’elenco degli uffici di un determinato Ente o Ufficio 

Quando per un’Amministrazione o per un Ufficio l’icona  risulta attiva e selezionabile, 

significa che è censito a sistema almeno un servizio di fatturazione elettronica. 

 

In tal caso è possibile ricercare le informazioni relative al servizio di fatturazione elettronica 

partendo dall’Elenco degli Uffici selezionando l’icona evidenziata. 
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Da tale elenco selezionando l’icona evidenziata a destra  è possibile accedere alle 

informazioni relative il servizio di Fatturazione Elettronica. 

 

 

Le informazioni riportate permettono pertanto di ricavare il Codice Univoco Ufficio 

(evidenziato in rosso) ed il Codice Fiscale del servizio di Fatturazione elettronica. 

 

 

Se il canale trasmissivo scelto è PEC e tale canale risulta essere in corso di validazione, il 

Codice Univoco Ufficio non viene esposto e al suo posto è visualizzato il messaggio “Codice non 

disponibile perché il canale trasmissivo è in fase di validazione…” 
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4.7.4 Dal codice fiscale 

E’ possibile accedere ai servizi di Fatturazione Elettronica partendo dal Codice Fiscale dell’Ente. 

In tal caso è necessario utilizzare la ricerca per codice fiscale, attraverso la funzionalità di 

RICERCA AVANZATA, e selezionare l’opzione Cerca Ufficio Destinatario delle Fatture. 

 

 

4.7.5 Ufficio Centrale di Fatturazione 

In fase di accreditamento, nel caso in cui l’Ente abbia dichiarato di appartenere alla tipologia: 

“Pubblica Amministrazione”, “Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto 

Economico Consolidato” oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato” viene creato un 

Ufficio Centrale di Fatturazione Elettronica con relativo servizio. 

Per individuare tale ufficio è necessario selezionare l’icona  relativamente ad una 

Amministrazione (es. Agenzia del Demanio). 

 

 

Successivamente navigando tra le varie pagine disponibili, è possibile ricercare quella relativa 

all’ufficio centrale. 
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Il Codice Univoco di tale ufficio è riconoscibile per la presenza del suffisso “UF”. 

 

Il nome dell’ufficio invece è sempre “Uff_eFatturaPA”. 

 

 

4.8 Visualizzazione delle PEC e CEC-PAC relative ad un Ente 
 

Individuata un’Amministrazione (es. Agenzia del Demanio) è possibile accedere alle 

informazioni relative alle PEC e CEC-PAC direttamente attivando l’icona evidenziata, quindi 

senza accedere alla sezione Riferimenti dell’Ente. 

 

 

In alternativa è possibile visualizzare le stesse informazioni accedendo ai Riferimenti dell’Ente 

attraverso l’icona evidenziata 
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e successivamente selezionando l’icona evidenziata relativa alla PEC. 
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Tale opzione permette di estrarre l’elenco di tutte le email PEC e CEC-PAC dell’Ente. 

 

 

 La lista contiene le seguenti informazioni, ordinabili, che si possono visualizzare per esteso 

attraverso la barra di scorrimento in basso: 

- Tipo; 

- Nome; 

- Indirizzo e-mail; 

- Tipo e-mail; 

- Responsabile; 

- Indirizzo. 

 

 Le informazioni visualizzate si possono ulteriormente filtrare digitando una, più parole o 

parte di parola nel campo Cerca; 

 Le informazioni visualizzate si possono scaricare in formato Excel attraverso il link posto in 

basso; 

 Per tornare alla pagina relativa ai Riferimenti dell’Ente occorre cliccare sul link evidenziato 

in alto dove è riportato il nome dell’Amministrazione (es. Agenzia del Demanio). 
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5. Sezione “per gli ENTI” 
 

E’ possibile accedere alla sezione PER GLI ENTI attraverso il link posto in alto nella Home Page. 

 

 

Da tale sezione è successivamente possibile accedere alle seguenti funzioni: 

 ACCREDITAMENTO 

 GESTIONE REFERENTI 

 

5.1 Accreditamento 
 

Attraverso la sezione “Accreditamento” possono richiedere l'accreditamento presso l’IPA: 

1. Pubbliche Amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 

marzo 2001, n.165 e pertanto: tutte le Amministrazioni dello stato, ivi compresi gli 

istituti e scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative, le aziende ed 

Amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo, le Regioni, le Province, i 

Comuni, le Comunità Montane, e loro consorzi e associazioni, le istituzioni universitarie, 
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gli Istituti autonomi case popolari, le Camere di commercio, industria, artigianato e 

agricoltura e loro associazioni, tutti gli Enti pubblici non economici nazionali, regionali e 

locali, le Amministrazioni, le aziende e gli Enti del Servizio sanitario nazionale, l'Agenzia 

per la rappresentanza negoziale delle Pubbliche Amministrazioni (ARAN) e le Agenzie di 

cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 300 nonché, fino alla revisione organica 

della disciplina di settore, il CONI [articoli 47, comma 3 e 2, comma 2 del D.lgs. 7 

marzo 2005, n. 82];  

2. I soggetti indicati a fini statistici dall’Istituto nazionale di statistica nell’elenco oggetto 

del comunicato del medesimo Istituto, pubblicato in Gazzetta Ufficiale della Repubblica 

Italiana entro il 30 settembre di ogni anno, ai sensi dell'articolo 1, comma 2, della legge 

31 dicembre 2009, n. 196 e/o le autorità indipendenti; 

3. Gestori di pubblici servizi [art. 57-bis, comma 1, del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82];  

4. Enti nazionali di previdenza e assistenza sociale inseriti nel conto economico consolidato 

della pubblica amministrazione, come individuati dall'Istituto nazionale di statistica 

(ISTAT) ai sensi dell'art. 1, comma 5, della legge 30 dicembre 2004, n. 311 [comma 2, 

art. 6 del Decreto ministeriale 3 aprile 2013, n. 55 del MEF].  

 

5.1.1 Processo 

 

Per chiedere l’accreditamento, l’Ente deve possedere i seguenti requisiti:  

a) disponibilità di un certificato di firma digitale, rilasciato da una Certification Authority 

accreditata da Agid ad emettere  certificati qualificati e conforme a quanto previsto dall’art. 

47, comma 2 lettera a) del CAD; l’intestatario del certificato deve essere una persona 

titolata a rappresentare l’ente. Il certificato deve riportare nel campo o= (organization) 

l’identificativo dell’ente/azienda. 

b) modalità operativa utile all’apposizione della firma; 

c) disponibilità di una casella PEC . 

 

Il Referente dell’Ente: 

 predisponde la domanda di accreditamento e salva i dati inseriti nel form. 

 

Il Sistema:  

 produce un file .pdf differente a seconda della tipologia di Ente in esame, al cui 

interno è presente l’identificativo della richiesta e il riepilogo dei dati inseriti; 
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 invia il suddetto file, utilizzando la casella PEC ipa@pec.agid.gov.it,   all’indirizzo di 

posta elettronica del Referente (indicato dall’utente nella form di accreditamento: 

“Indirizzo e-mail del Referente); l’oggetto dell’e-mail inviata contiene l’identificativo 

della richiesta. 

 

Il Referente dell’Ente: 

 riceve una e-mail PEC dall’indirizzo ipa@pec.agid.gov.it e apre l’allegato 

postacert.eml (questo è il messaggio che comunica l’avvenuta presa in carico e le 

istruzioni di invio della domanda di accreditamento), tale allegato contiene il file .pdf 

da inviare firmato digitalmente; 

 verifica la correttezza delle informazioni inserite; 

 provvede a far firmare digitalmente il documento pdf ricevuto secondo le modalità 

definite nel punto a) del processo (cfr. par. 5.1.1); 

 provvede ad inviare via e-mail il pdf firmato come segue:  

a. da una casella di PEC; 

b. valorizzando l’oggetto dell’e-mail in modo che contenga l’identificativo richiesta 

(il Service Desk non prende in considerazione e-mail inviate senza tale 

informazione nell’oggetto);  

c. all’indirizzo di PEC del Gestore IPA indicato nel pdf ricevuto: ipa@pec.agid.gov.it. 

 

Il Sistema:  

 invia una e-mail al Referente con la UserID e la descrizione della procedura per 

ottenere la password, necessarie per l’accesso all’Area Riservata. 

Nel caso in cui l’Ente abbia dichiarato di appartenere alla tipologia: “Pubblica 

Amministrazione”, “Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto Economico 

Consolidato” oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato” crea un Ufficio Centrale di 

Fatturazione Elettronica denominato "Uff_eFatturaPA" al quale sarà associato l'indirizzo e-

mail primario dell'ente. Tale ufficio e servizio associato potranno essere modificati dall’Area 

Riservata. 

 

 

mailto:ipa@pec.agid.gov.it
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5.1.2 Funzionalità  

 

La funzionalità relativa alle richieste di accreditamento di nuovi Enti, è disponibile nell’Area 

Pubblica del sito IndicePA (www.indicepa.gov.it oppure www.indicepa.it) nella sezione PER 

GLI ENTI. 

Simbolo Descrizione 

 

Tutti gli Enti che si accreditano devono porre attenzione alla qualità dei dati 

che rendono pubblici inserendoli nell’Indice. E’ responsabilità degli Enti, 

mantenere le proprie informazioni aggiornate e qualitativamente corrette.  

 

Tutti gli Enti che si accreditano devono accertarsi che non siano già presenti 

nell’Indice PA come Unità Organizzativa o Area Organizzativa Omogenea di 

altri Enti (es. le Prefetture sono AOO del Ministero dell’Interno). 

 

Scegliendo la sezione Accreditamento si accede ad una pagina informativa dove sono  

visualizzati i requisiti necessari all’utilizzo della funzione stessa da parte di una 

Amministrazione. 

 

http://www.indicepa.gov.it/
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Selezionando il collegamento Avvia la procedura si visualizza la pagina di ASSUNZIONE DI 

RESPONSABILITA’ 

 

 

Selezionando Accetta si accede al modulo Accreditamento Nuovi Enti. 

 

Chi compila la domanda dichiara di essere consapevole delle conseguenze, anche penali, in cui 

può incorrere nel caso in cui vengano rilasciate dichiarazioni non veritiere. 
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Il modulo di Accreditamento Nuovi Enti si presenta in tal modo (* dati obbligatori): 

 

 

Nella compilazione del modulo, se si procede senza inserire un campo obbligatorio, viene 

visualizzato evidenziato in rosso il messaggio “il campo è obbligatorio”. 

 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 55 di 114 

 

Non sarà possibile il salvataggio dei dati finchè tutti i campi obbligatori non saranno valorizzati. 

Il modulo di accreditamento è composto dalle seguenti informazioni: 

 

Nome Esteso*: contiene la denominazione dell’Ente. 

Simbolo Descrizione 

 

Dal punto di vista sintattico il nome non deve superare i 30 caratteri. 

Può essere composto da caratteri alfanumerici (sia maiuscoli che minuscoli). 

Non possono essere inseriti i caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3). 

Possono invece essere inseriti i seguenti caratteri: .  '  -  _  spazio 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / \ < > 

^ | & ( ) " 

 

Codice Fiscale*: campo numerico di 11 caratteri. 

Il pulsante Verifica permette di validare il Codice Fiscale. 

 

 

Dopo aver attivato la funzione di Verifica, si apre la pagina di validazione del Codice Fiscale. 

In caso di errore di inserimento la funzione ANNULLA permette di tornare indietro ed inserire 

nuovamente il Codice Fiscale. 

La funzione ACCETTA permette invece di passare alla schermata riepilogativa in cui sono 

elencate le informazioni dell’Amministrazione. 
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Dopo aver selezionato Accetta è possibile controllare i dati riepilogativi. 

 

In caso di errore è sempre possibile tornare indietro con la funzione ANNULLA. 

Se tutti i dati sono corretti è possibile confermare e validare l’inserimento del Codice Fiscale 

con la funzione ACCETTA. 
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Il Codice Fiscale verificato è evidenziato in tal modo: 

 
 
 
Tipologia*: indica la tipologia d’appartenenza dell’Ente. 
 

Simbolo Descrizione 

 

L’Ente che chiede di accreditarsi ha le seguenti possibilità di scelta: 
1. Pubbliche Amministrazioni; 
2. Soggetti in conto economico consolidato; 
3. Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale  
    in Conto Economico Consolidato; 
4. Gestori di Pubblici Servizi. 

 

Categoria*: indica la categoria d’appartenenza dell’Ente 

Solo gli Enti che hanno come Tipologia “Pubblica Amministrazione” possono scegliere la 

categoria da inserire. Per le altre tipologie non si possono inserire categorie. Per prendere 

visione delle categorie e del loro abbinamento con la tipologia può essere utile consultare il 

documento “Categorie Enti” pubblicato nella sezione Documenti.   

 

Regione*: selezionabile da un menù a tendina. La selezione di questo campo serve da guida 

nella selezione dei successivi dati relativi a Provincia e Comune. 

 

Provincia*: selezionabile da un menù a tendina.  

 

Comune sede legale*: selezionabile da un menù a tendina.  

 

Indirizzo sede legale*: contiene l’indirizzo della sede legale.  

L’opzione verifica permette di visualizzare se l’indirizzo scritto corrisponde alla corretta geo 

localizzazione dell’Ente. Quindi occorre: 

 scrivere l’indirizzo completo con regione, provincia, comune, CAP; 

 effettuare la “verifica”; 
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 se all’indirizzo inserito non corrisponde una corretta geo localizzazione sulle mappe 

appare il messaggio “Indirizzo non trovato”, quindi cercare di correggerlo; 

 se all’indirizzo inserito corrisponde la corretta geo localizzazione sulla mappa proseguire 

con l’inserimento delle altre informazioni. 

 

Simbolo Descrizione 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3). 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]), caratteri numerici ([0-9]). 

 

 

Messaggio in caso di controllo negativo: 

Contiene caratteri non ammessi 

 

 

Per consentire che gli indirizzi vengano visualizzati correttamente 

sulla mappa bisogna rispettare obbligatoriamente le seguenti 

regole:  

1. L’indirizzo deve essere acquisito riportando il numero civico 

dopo la virgola. Ad esempio il modo corretto di acquisire un 

indirizzo è il seguente: Via Roma, 1 

 
 
 
C.A.P. Sede Legale*: campo numerico, indicante il codice di avviamento postale 
 

Simbolo Descrizione 

 

Il campo è riempito automaticamente, per i Comuni che hanno un 

codice di avviamento postale univoco, in base al valore del Comune 

sede legale selezionata precedentemente. Per i comuni multicap 

sono proposti i valori fissi del codice base, lasciando all’operatore la 

compilazione della parte mancante del codice (ad esempio, 

selezionando il Comune di Roma, verrà proposto nel campo CAP il 

seguente codice 001__, lasciando all’operatore la compilazione dei 

due valori mancanti) 

 
 
 

Sito Web Istituzionale: contiene l’indirizzo del sito web istituzionale dell’Ente. Il campo va 

inserito senza il suffisso http:// 
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E-mail primaria*: contiene l’indirizzo primario istituzionale dell’Ente. 
 

Simbolo Descrizione 

 

All'indirizzo e-mail primario indicato, sarà inviato un messaggio di 

PEC di prova per verificare la corretta operatività dell’indirizzo 

indicato. Nel caso in cui tale verifica non vada a buon fine la richiesta 

di accreditamento sarà respinta e si dovrà necessariamente ripetere 

la procedura di inserimento dati. Nel caso in cui la richiesta di 

accreditamento venga accolta e l’Ente appartenga alla tipologia 

“Pubblica Amministrazione” o “Enti Nazionali di Previdenza ed 

Assistenza Sociale in Conto Economico Consolidato” o “Soggetti in 

Conto Economico Consolidato”, l'indirizzo e-mail primario indicato 

verrà utilizzato nel servizio di fatturazione che la procedura di 

accreditamento crea automaticamente; il Referente potrà comunque 

aggiornare le informazioni relative a tale servizio di fatturazione 

dall'Area Riservata dell'Ipa. 

 

 

Si possono inserire solo indirizzi e-mail di tipo PEC. 

Non sono ammessi indirizzi CEC-PAC. 

 

La fase di verifica sulla e-mail inserita è obbligatoria per 

l’acquisizione delle successive informazioni ed il loro salvataggio. Se 

l’indirizzo è formalmente corretto, viene valorizzato accanto al 

campo e-mail la rispettiva indicazione della tipologia di e-mail. 

 

 

Qualora fossero presenti errori nell’indirizzo inserito, viene 

visualizzato il messaggio: 

L'indirizzo email primario non appartiene alla lista dei domini 

di posta certificata. 

 

 

1. Le Pubbliche Amministrazioni non devono inserire indirizzi e-

mail relativi al “Protocollo Informatico” in quanto è necessario 

che ogni Pubblica Amministrazione crei almeno una AOO dedicata 

al protocollo.  

2. I Gestori di Pubblici Servizi non devono creare una AOO 

dedicata al protocollo. 
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Acronimo: contiene l’acronimo dell’Ente, qualora esistente.  
 

Simbolo Descrizione 

 

Sono consentite le lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-

z]), numeri ([0-9]). 

Inoltre:  -   spazio 

 

Messaggio in caso di controllo negativo: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) "  

 
 
Nome del Responsabile*: contiene il Nome del Responsabile.  
  

Simbolo Descrizione 

 

Il nome del Responsabile NON deve essere preceduto da titoli 

(es. Dott., Ing., Presidente, ecc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3) oltre quelli di 

seguito riportati: .  ,  - _ 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]). 

E’ possibile acquisire come unico carattere speciale l’apostrofo (‘), 

mentre non è possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio 

Nicolò va inserito come Nicolo’. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 
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Cognome del Responsabile*: contiene il Cognome del Responsabile. 
 

Simbolo Descrizione 

 

Il cognome del Responsabile NON deve essere preceduto da 

titoli (es. Dott., Ing., Presidente, ecc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3) oltre quelli di 

seguito riportati: .  ,  - _ 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]). 

E’ possibile acquisire come unico carattere speciale l’apostrofo (‘), 

mentre non è possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio 

Nicolò va inserito come Nicolo’. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 

 
 
 
Funzione del Responsabile*: contiene la funzione del Responsabile. 
 

Simbolo Descrizione 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3). 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]), caratteri numerici ([0-9]). 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 
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Simbolo Descrizione 

 

 

 

Per facilitare l’acquisizione di questa informazione, si riportano le 

funzioni maggiormente utilizzate. 

In caso di dubbio nell’acquisizione di questa informazione si prega di 

uniformarsi alla tabella seguente: 

Funzione del Responsabile 

Assessore 

Commissario 

Commissario Straordinario 

Direttore 

Direttore Amministrativo 

Direttore dei Servizi Generali ed 
Amministrativi 

Direttore Generale 

Dirigente 

Dirigente Scolastico 

Dirigente Scolastico Reggente 

Legale Rappresentante 

Ministro 

Presidente 

Presidente pro tempore 

Responsabile 

Responsabile Area Amministrativa 

Rettore 

Segretario 

Segretario Comunale 

Segretario Generale 

Sindaco 

Sindaco pro-tempore 

Vice Sindaco 

  

 
 

Simbolo Descrizione 

 

Occorre indicare un Referente unico scelto dall'Ente. 

Tale persona avrà il compito, sia organizzativo che operativo, di 

interagire con il Gestore dell'IndicePA e il Responsabile dell'Ente per 

l'inserimento e la modifica dei dati, nonché per ogni altra questione 

riguardante la presenza dell'Ente presso l'IndicePA. 

 
 
 
 
 
 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 63 di 114 

 

Nome del Referente*: contiene il nome del Referente. 
 

Simbolo Descrizione 

 

Il nome del Referente NON deve essere preceduto da titoli 

(es. Dott., Ing., Presidente, ecc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3) oltre quelli di 

seguito riportati: .  ,  -  _ 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]). 

E’ possibile acquisire come unico carattere speciale l’apostrofo (‘), 

mentre non è possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio 

Nicolò va inserito come Nicolo’. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 

 
 

Cognome del Referente*: contiene il Cognome del Referente. 
 

Simbolo Descrizione 

 

Il Cognome del Referente NON deve essere preceduto da titoli 

(es. Dott., Ing., Presidente, ecc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3) oltre quelli di 

seguito riportati: .  ,  -  _ 

I caratteri previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole 

([a-z]). 

E’ possibile acquisire come unico carattere speciale l’apostrofo (‘), 

mentre non è possibile acquisire le vocali accentate. Ad esempio 

Nicolò va inserito come Nicolo’. 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 
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E-mail del Referente*: può essere acquisito un unico indirizzo e-mail. 
 

Simbolo Descrizione 

 

E’ possibile acquisire indirizzi e-mail di tipo PEC o normali. 

Accanto al campo e-mail è presente l’opzione Verifica. La fase di 

verifica sul dato inserito è obbligatoria per l’acquisizione delle 

successive informazioni ed il loro salvataggio. 

Se l’indirizzo e-mail è esatto, a seconda della tipologia di indirizzo 

inserito, viene valorizzato accanto al campo e-mail la rispettiva 

indicazione della tipologia di e-mail. 

Non sono ammessi indirizzi CEC-PAC. 

 

Qualora fossero presenti errori nell’indirizzo inserito viene 

visualizzato il messaggio: 

Indirizzo e-mail non valido 

 
 
Telefono del Referente*: è un campo numerico 
 

Simbolo Descrizione 

 

Il campo Telefono deve contenere un solo numero telefonico, inserito 

senza spazi, senza trattini e senza il prefisso +39. 
 

Corretto Errato 

0342xxx +390342xxx 

0342xxx 0342xxx –312- 234 

0342xxx 0342 123xxx 

 

 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

il campo deve contenere solo numeri 

 
Codice di controllo*: è un campo alfanumerico che deve essere valorizzato con il codice 

visualizzato nell'immagine a sinistra del rispettivo campo. 

 

Selezionando INVIA nella pagina di ACCREDITAMENTO NUOVI ENTI viene visualizzato il 

RIEPILOGO DATI INSERITI. 
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In calce al riepilogo viene visualizzato il messaggio che spiega come proseguirà la procedura di 

accreditamento. 

Se l’ente ha come tipologia “Pubbliche Amministrazioni” o “Enti Nazionali di Previdenza ed 

Assistenza Sociale in Conto Economico Consolidato” o “Soggetti in Conto Economico 

Consolidato”, viene ricordato che sarà creato un ufficio denominato  "Uff_eFatturaPA" al 

quale sarà associato l'indirizzo e-mail primario dell'Ente. 

 

La pagina riepilogativa si presenta in tal modo: 

 

 

Se i dati sono corretti è possibile confermare l’inserimento con l’opzione CONFERMA posta in 

basso. 
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Con la conferma viene restituito il messaggio di avvenuto invio della domanda di 

accreditamento. 

 

 

L’e-mail che riceve il Referente con allegato la domanda di accreditamento contiene le 

istruzioni di invio della domanda (cfr. par. 5.1.1) 

 

Il Referente deve controllare nuovamente la correttezza dei dati inseriti e nel caso in cui si 

accorga che i dati non sono corretti non deve inviare la domanda errata bensì inserirne una 

nuova. 
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5.2 Gestione Referenti 
 

Attraverso la sezione “Gestione Referenti” presente nella sezione PER GLI ENTI è possibile 

accedere alle seguenti funzioni: 

 

 Nomina / Revoca (per aggiungere, cancellare o sostituire un Referente) 

 Richiesta Password 

 Recupero UserID 

 

 

Tali funzionalità permettono agli Enti già accreditati di eliminare, aggiungere o sostituire un 

Referente, gestire le loro UserID e relative password. 
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5.2.1 Nomina / Revoca – aggiungi Referente 

Per aggiungere un Referente occorre selezionare l’opzione Gestione Referenti presente nella 

sezione PER GLI ENTI, successivamente il processo da seguire è il seguente: 

 

Selezionare l’opzione Nomina/Revoca. 

Successivamente selezionare l’opzione Avvia la procedura. 

 

 

Inserire il Codice Ente (quindi il codice iPA dell’Ente per cui si intende aggiungere il nuovo 

Referente) e selezionare Invia. 
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Selezionare l’opzione Aggiungi Referente 

non possono effettuare questa richiesta gli Enti che hanno già quattro Referenti 

 

 

Inserire tutte le informazioni del Referente, digitare il codice di controllo e selezionare Invia. 
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*** Note relative alle informazioni del Referente da aggiungere o sostituire *** 

 

Tutti i campi sono obbligatori 

 

Nome del Referente: contiene il nome del Referente. 

Simbolo Descrizione 

 

Il Nome del Referente NON deve essere preceduto da titoli 

(es. Dott., Ing., Presidente, ecc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3). I caratteri 

previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-z]). 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 

 
Cognome del Referente: contiene il Cognome del Referente. 

Simbolo Descrizione 

 

Il Cognome del Referente NON deve essere preceduto da titoli 

(es. Dott., Ing., Presidente, Etc.) 

 

Non può contenere caratteri speciali (cfr. par. 2.2.3). I caratteri 

previsti sono lettere maiuscole ([A-Z]), lettere minuscole ([a-z]). 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

SI E’ VERIFICATO UN ERRORE. 

Il malfunzionamento potrebbe essere dovuto, anche in fase di 

ricerca, all'uso dei seguenti caratteri non consentiti % = * + / 

\ < > ^ | & ( ) " 

 

Indirizzo e-mail del Referente: può essere acquisito un unico indirizzo e-mail. 

Simbolo Descrizione 

 

E’ possibile acquisire indirizzi e-mail delle seguenti due tipologie: 

PEC, normali. 

Non sono ammessi indirizzi CEC-PAC. 

 

Qualora fossero presenti errori nell’indirizzo inserito, viene 

visualizzato il messaggio “Inserire una e-mail valida”. 
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Telefono del Referente: contiene il telefono del Referente ed è un campo numerico 

Simbolo Descrizione 

 

Il messaggio in caso di controllo negativo è: 

Inserire un numero di telefono valido. 

 

Codice di controllo: è un campo alfanumerico che deve essere valorizzato con il codice 

visualizzato nell'immagine a sinistra del rispettivo campo. 

 

A questo punto è possibile verificare tutte le informazioni contenute nella pagina di riepilogo. 

 

 

Con l’opzione Annulla è possibile tornare indietro nel caso di errori di inserimento. 

 

Con l’opzione Conferma viene completato il processo ed inviata una e-mail all’indirizzo del 

Referente con allegato il modulo pdf. 
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La schermata finale riepilogativa si presenta in tal modo: 

 

Per completare il processo, il nuovo Referente, ricevuta la mail dovrà:  

a. SALVARE sul proprio computer il file allegato in formato .pdf, arrivato all’e-mail del 

Referente/i, che contiene le informazioni relative al tipo di operazione da effettuare 

(aggiunta Referente); 

b. VERIFICARE la correttezza delle informazioni.  

c. A questo punto il MODULO deve: 

o essere firmato digitalmente con firma digitale qualificata in modalità conforme a quanto 

previsto dall’art. 47, comma 2 lettera a) del CAD; 

o il certificato deve avere il campo organization valorizzato, quindi l’intestatario del 

certificato deve essere una persona titolata a rappresentare l’ente/azienda e requisito 

imprescindibile di tale certificato è l’indicazione nel campo o= (organization) 

dell’identificativo dell’ente/azienda; 

o essere inviato da una casella PEC  dell’Ente, all’indirizzo ipa@pec.agid.gov.it 

In alternativa in caso di assenza di firma digitale, il modulo deve: 

o essere protocollato e inviato dal sistema di protocollo informatico dell’Ente alla casella 

ipa@pec.agid.gov.it (nel caso in cui l’Ente appartenga alla tipologia “Pubblica 

Amministrazione”, “Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto 

Economico Consolidato” oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato”); 

In entrambi i casi l’oggetto della mail deve essere valorizzato in modo che contenga la 

dicitura relativa all’operazione richiesta (“Cancellazione referente:” / “Inserimento nuovo 

mailto:ipa@pec.agid.gov.it
mailto:ipa@pec.agid.gov.it
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referente:” / “Sostituzione referente:”) seguito dall’ID richiesta, (riportato in alto a destra nel 

documento allegato); condizione necessaria affinché la mail venga letta dal Service Desk. 

AVVERTENZE: 

L’e-mail deve essere inviata entro 30 giorni dalla data di formulazione della richiesta. 

Decorso tale termine la richiesta s'intende decaduta. 

 

5.2.2 Nomina / Revoca – sostituisci Referente 

Per sostituire un Referente occorre selezionare l’opzione Gestione Referenti presente nella 

sezione PER GLI ENTI, successivamente il processo da seguire è il seguente: 

 

Selezionare l’opzione Nomina/Revoca 

Successivamente selezionare l’opzione Avvia la procedura. 

 

Inserire il Codice Ente (per Codice Ente si intende il codice iPA) e selezionare Invia. 
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Il sistema visualizza la lista dei referenti censiti per l’ente d’interesse. In corrispondenza del 

Referente che si intende sostituire, occorre selezionare l’opzione evidenziata 

 

 

Inserire le informazioni del nuovo Referente (cfr. par. 5.2.1 - Note relative alle informazioni 

del Referente da aggiungere o sostituire) il codice di controllo e selezionare Invia. 
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Verificare i dati presenti nella pagina riepilogativa. 

 

In caso di errori di inserimento l’opzione Annulla permette di tornare indietro per ripetere 

l’operazione. 

 

L’opzione Conferma permette di completare il processo, viene inviata una e-mail all’indirizzo 

del Referente con allegato il modulo pdf. 
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La schermata finale di conferma del processo di sostituzione si presenta in tal modo: 

 

 

Per completare il processo, il nuovo Referente, ricevuta la mail dovrà:  

d. SALVARE sul proprio computer il file allegato in formato .pdf, arrivato all’e-mail del 

Referente/i, che contiene le informazioni relative al tipo di operazione da effettuare 

(sostituzione Referente); 

e. VERIFICARE la correttezza delle informazioni.  

f. A questo punto il MODULO deve: 

o essere firmato digitalmente con firma digitale qualificata in modalità conforme a quanto 

previsto dall’art. 47, comma 2 lettera a) del CAD; 

o il certificato deve avere il campo organization valorizzato, quindi l’intestatario del 

certificato deve essere una persona titolata a rappresentare l’ente/azienda e requisito 

imprescindibile di tale certificato è l’indicazione nel campo o= (organization) 

dell’identificativo dell’ente/azienda; 

o essere inviato da una casella PEC  dell’Ente all’indirizzo ipa@pec.agid.gov.it 

 

In alternativa in caso di assenza di firma digitale il modulo deve: 

o essere protocollato e inviato dal sistema di protocollo informatico dell’Ente alla casella 

ipa@pec.agid.gov.it (nel caso in cui l’Ente appartenga alla tipologia “Pubblica 

Amministrazione”, “Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto 

Economico Consolidato” oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato”); 

mailto:ipa@pec.agid.gov.it
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In entrambi i casi l’oggetto della mail deve essere valorizzato in modo che contenga la dicitura 

relativa all’operazione richiesta (“Cancellazione referente:” / “Inserimento nuovo referente:” / 

“Sostituzione referente:”) seguito dall’identificativo della richiesta, (riportato in alto a destra 

nel documento allegato); condizione questa necessaria affinché la mail venga letta dal Service 

Desk. 

 

AVVERTENZE: 

L’e-mail deve essere inviata entro 30 giorni dalla data di formulazione della richiesta. 

Decorso tale termine la richiesta si intende decaduta. 

 

5.2.3 Nomina / Revoca – cancella Referente 

Per cancellare un Referente occorre selezionare l’opzione Gestione Referenti presente nella 

sezione PER GLI ENTI, successivamente il processo da seguire è il seguente: 

 

Selezionare l’opzione Nomina/Revoca 

Successivamente selezionare l’opzione Avvia la procedura. 
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Inserire il Codice Ente (per codice Ente si intende il Codice iPA) e selezionare Invia. 

Tale richiesta può essere effettuata solo da Enti che hanno più di un Referente. 

 

 

Il sistema visualizza la lista dei referenti censiti per l’Ente d’interesse. 

In corrispondenza del Referente che si intende cancellare, selezionare l’opzione evidenziata per 

proseguire con il processo di cancellazione 
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Inserire il codice di controllo e selezionare Invia 

 

 

La pagina riepilogativa consente di verificare i dati. 

L’opzione Annulla permette di tornare indietro in caso di errore. 

L’opzione Conferma permette di completare il processo di cancellazione. 
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In caso di conferma verrà inviata al Referente (oppure ai Referenti) una email di avviso 

 

Per completare il processo, uno dei Referente attivi, ricevuta la mail dovrà:  

a. SALVARE sul proprio computer il file allegato in formato .pdf, arrivato all’e-mail del 

Referente/i, che contiene le informazioni relative al tipo di operazione da effettuare 

(cancellazione Referente); 

b. VERIFICARE la correttezza delle informazioni.  

c. A questo punto il MODULO deve: 

o essere firmato digitalmente con firma digitale qualificata in modalità conforme a quanto 

previsto dall’art. 47, comma 2 lettera a) del CAD; 

o il certificato deve avere il campo organization valorizzato, quindi l’intestatario del 

certificato deve essere una persona titolata a rappresentare l’ente/azienda e requisito 

imprescindibile di tale certificato è l’indicazione nel campo o= (organization) 

dell’identificativo dell’ente/azienda; 

o essere inviato da una casella PEC  dell’Ente all’indirizzo ipa@pec.agid.gov.it 

 

In alternativa in caso di assenza di firma digitale, il modulo deve: 

o essere protocollato e inviato dal sistema di protocollo informatico dell’Ente alla casella 

ipa@pec.agid.gov.it (nel caso in cui l’Ente appartenga alla tipologia “Pubblica 

Amministrazione”, “Enti Nazionali di Previdenza e Assistenza Sociale in Conto 

Economico Consolidato” oppure “Soggetti in Conto Economico Consolidato”) ; 

mailto:ipa@pec.agid.gov.it
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In entrambi i casi l’oggetto della mail deve essere valorizzato in modo che contenga la dicitura 

relativa all’operazione richiesta (“Cancellazione referente:” / “Inserimento nuovo referente:” / 

“Sostituzione referente:”) seguito dall’identificativo della richiesta, (riportato in alto a destra 

nel documento allegato); condizione questa necessaria affinché la mail venga letta dal Service 

Desk. 

 

AVVERTENZE: 

L’e-mail deve essere inviata entro 30 giorni dalla data di formulazione della richiesta. 

Decorso tale termine la richiesta si intende decaduta. 

 

5.2.4 Richiesta Password 

Nel caso in cui un Referente non ricordi la password per accedere all’Area Riservata, è possibile 

richiederne una nuova seguendo le modalità descritte in questa sezione del manuale. 

 

Dopo avere effettuato l’accesso alla sezione PER GLI ENTI, seguire tale processo: 

Selezionare l’opzione Gestione Referenti. 

Selezionare l’opzione Richiesta Password. 

 

 

Inserire la userID del Referente che desidera cambiare la propria password e selezionare Invia 

(nel caso in cui non si ricordi la propria UserID seguire le istruzioni del paragrafo successivo 

“Recupero UserID”) 
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Dopo aver selezionato Invia verrà restituita una schermata di conferma che comunica 

l’avvenuto invio della email contenente le istruzioni da seguire per il ripristino della password  

 

Nel corso della giornata, relativamente ad una userID, è possibile effettuare al 

massimo 3 tentativi di recupero password. 

 

Il Referente riceve pertanto tale e-mail: 

Gentile Referente, 

è stata richiesta una password per lo userid eprc-MP dell'Ente con codice IPA codIpa. 

 

La password sarà visualizzata a video, si raccomanda di garantirsi da occhi indiscreti. 

 

Per ottenerla selezioni il seguente link RICHIEDI PASSWORD.  

In alternativa può copiare-incollare il seguente URL nella barra degli indirizzi del suo browser e premere INVIO. 

http://XXX.XX.XX.XX/YYY.php?token=XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

 

Se vuole ignorare questa richiesta, non dia seguito alla presente email.  

 

ATTENZIONE: il link può essere utilizzato solo fino alle 24 del giorno della richiesta.  

Cordiali Saluti Gestore IPA 

http://213.175.16.134/reset-pwd-referente/resetpassword-service.php?token=SCAKCRTGJUIGYCJQFFIEYVHUCIPXAALSDMDF
http://xxx.xx.xx.xx/YYY.php?token=
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Seguire le istruzioni entro le ore 24.00 del giorno in cui è stata effettuata la richiesta e 

prepararsi per prendere nota della password in quanto questa è l’unica modalità per acquisirla. 

 

5.2.5 Recupero Userid 

Nel caso in cui il Referente non ricordi la propria Userid per accedere all’Area Riservata, può 

richiedere che gli venga nuovamente inviata. 

Dopo avere effettuato l’accesso alla sezione PER GLI ENTI, il processo è il seguente: 

 

Selezionare l’opzione Gestione Referenti 

Selezionare l’opzione Recupero UserID 

 

 

Inserire le informazioni richieste (tutti i campi sono obbligatori) e selezionare Invia. 
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Dopo aver selezionato Invia viene restituito il seguente messaggio: 

 

 

Con tale richiesta non viene inviata alcuna comunicazione di risposta, pertanto è necessario 

prendere nota del numero di ticket che potrà essere successivamente utilizzato per 

verificare lo stato della propria richiesta. In tal caso tale numero è rappresentato dall’intera 

stringa CASE20150413102947-Richiesta informazioni. 

 

Per analizzare lo stato della propria richiesta di recupero UserID è necessario ricercarla 

attraverso il link Controlla un ticket aperto presente nella Homepage 

 

 

 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 85 di 114 

 

inserire l’ID TICKET nell’apposito spazio e selezionare Invia per avviare la ricerca 

 

 

Nell’esempio la risposta alla propria richiesta (nel caso di ticket aperto) sarà la seguente: 
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Quando il ticket viene chiuso la UserID viene inviata alla email del Referente e la risposta 

all’interrogazione dello stesso ticket sarà la seguente: 
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5.2.6 Gestione anomalie rinnovo, reset password accesso Area Riservata 

 

Segnalazione Possibile anomalia Soluzione 

Il link per il reset password 
funziona, viene restituito il 
messaggio che la mail è 
stata inviata al Referente, 
ma il Referente NON LA 
RICEVE. 
Non vengono restituiti 
messaggi di errore. 

La mail è stata recapitata 
nella casella spam / 
indesiderata del 
Referente 

Il Referente deve controllare 
la casella spam / indesiderata 
per verificare che sia stato 
ricevuto il link per generare la 
nuova password. 

Il link per il reset psw 
funziona, viene restituito il 
messaggio che la mail è 
stata inviata al Referente, 
ma il Referente NON LA 
RICEVE. 
Non vengono restituiti 
messaggi di errore. 

La mailbox del Referente 
potrebbe non funzionare 
correttamente e potrebbe 
non ricevere tutti i 
messaggi 

Il Referente deve modificare il 
proprio indirizzo email e 
ripetere l’operazione di reset 
password (facendo attenzione 
che non siano già stati fatti 3 
tentativi nella giornata, nel 
caso attendere il giorno 
successivo). 

Il link per il reset psw NON 
funziona, la pagina rimane 
in attesa oppure il sistema 
riporta l’utente alla Home 
Page. 

Cache dei browser piena 
e/o browser non 
aggiornati 

Svuotare la cache dei browser 
e ripetere l’operazione di 
reset password. Verificare 
sempre che i browser 
utilizzati siano aggiornati alle 
versioni indicate nel Manuale. 

Il link per il reset psw NON 
funziona, la pagina rimane 
in attesa oppure il sistema 
riporta l’utente alla Home 
Page. 

Sistemistica Contattare il Service Desk. 

Inserendo la password 
rinnovata viene comunque 
restituita la pagina di 
“password scaduta” 

Cache dei browser piena 
e/o browser non 
aggiornati 

Svuotare la cache dei browser 
e ripetere l’operazione di 
reset password. Verificare 
sempre che i browser 
utilizzati siano aggiornati alle 
versioni indicate nel Manuale. 

Inserendo la password 
rinnovata viene comunque 
restituita la pagina di 
“password scaduta” 

La password inserita non 
è l’ultima generata 

Verificare che effettivamente 
la password inserita sia 
l’ultima generata, soprattutto 
quando vengono generate più 
password nella stessa 
giornata. 
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6. Sezione “CONSULTA I DATI” 
 

Nella sezione CONSULTA I DATI presente nella Homepage sono presenti le seguenti funzioni: 

 Open Data 

 Web Services 

 Servizi Cooperazione 

 Protocollo LDAP 

 I numeri dell’iPA. 

 

 

 

6.1 Open Data 

L’Indice delle Pubbliche Amministrazioni ha messo a disposizione dei cittadini il contenuto 

informativo dell’IPA secondo quanto previsto dagli standard relativi agli Open Data. 

 

Una definizione comunemente accettata per formato aperto dei dati pubblici è quella che 

definisce gli Open Data come: 

“un formato indipendente rispetto alla piattaforma, leggibile dall’elaboratore e 

reso disponibile al pubblico senza che sia impedito il riuso dell’informazione 

veicolata”. 

I punti chiave che caratterizzano i formati aperti sono i seguenti: 

 Disponibilità e accesso: i dati devono essere disponibili nel loro complesso, per un 

prezzo non superiore a un ragionevole costo di riproduzione, preferibilmente mediante 
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scaricamento da Internet. I dati devono essere inoltre disponibili in un formato utile e 

modificabile. 

 Riutilizzo e ridistribuzione: i dati devono essere forniti a condizioni tali da 

permetterne il riutilizzo e la ridistribuzione. Ciò comprende la possibilità di combinarli 

con altre basi di dati. 

 Partecipazione universale: tutti devono essere in grado di usare, riutilizzare e 

ridistribuire i dati. Non devono essere poste discriminazioni di ambiti di iniziativa in 

riferimento a soggetti o gruppi. Per esempio, il divieto di utilizzare i dati per scopi 

commerciali o le restrizioni che permettono l’uso solo per determinati fini (quale quello 

educativo) non sono contemplabili. 

 

Si accede agli Open Data attraverso la sezione CONSULTA I DATI e successivamente con il 

link Open Data posto a sinistra. 
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Nella pagina degli Open Data sono disponibili i seguenti file: 

1. Amministrazioni;  

2. Aree Organizzative Omogenee;  

3. Unità Organizzative;  

4. Elenco PEC, CEC-PAC; 

5. Porte di Dominio;  

6. Servizi della Amministrazioni;  

7. Servizi delle A.O.O.;  

8. Servizi Fatturazione Elettronica; 

9. Servizi delle U.O.. 

Per scaricare o aprire i file occorre selezionare l’icona di download  corrispondente al file di 

interesse (i dati sono disponibili in formato txt tab delimitated). 

Sono disponibili e pubblicati anche i dati relativi alla descrizione dei singoli file corredati di 

informazioni utili a comprenderne il contenuto. Tali informazioni prendono il nome di 

“Metadati Open Data”. 

Con il termine metadato si intende l’informazione che descrive un insieme di dati. Nel caso 

specifico essi costituiscono un livello di informazioni descrittive che corredano il dataset, ne 

esplicitano alcune caratteristiche e ne rendono più semplice l’identificazione. 

 

I dati disponibili sono aggiornati con periodicità giornaliera. 
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6.2 Web Services 
 

L’indice delle Pubbliche Amministrazioni fornisce una serie di informazioni, già di fatto 

pubbliche, disponibili per l’utente in modalità Web Services quindi attraverso un componente 

software di fatto fruibile indipendentemente dalla piattaforma utilizzata. 

Si accede a tale sezione attraverso l’apposito link Web Services posto sulla sinistra nella 

sezione CONSULTA I DATI. 

 

Nella parte destra della pagina è riportata una pagina descrittiva e tutta la documentazione di 

supporto scaricabile in formato pdf. 

 

Nella parte sinistra sono disponibili le opzioni di richiesta Authorization ID e Recupero 

Authorization ID (nel caso si fossero dimenticate le credenziali di accesso), infatti si ricorda 

che  per l’accesso ai Web Service sono necessarie delle credenziali di accesso. 
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6.2.1 Richiedi Authorization ID 

 

Per poter usufruire di tali servizi l’utente deve essere registrato e deve aver ottenuto un codice 

di accesso (Authorization ID). 

Per ottenere il tale codice l’utente deve attivare l’apposita funzione evidenziata a sinistra 

Richiedi Authorization ID. 

 

 

Selezionando tale link viene presentata una pagina dove è necessario inserire una serie di 

informazioni personali (indirizzo email, nome, cognome, telefono, ecc.). 
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Successivamente attivando l’opzione REGISTRATI viene inviata una email all’utente 

contenente un link da selezionare per confermare il processo. 

 

Attivando tale link (che resta disponibile fino alle 23:59 del giorno stesso) l’utente potrà 

ottenere l’Authorization ID da utilizzare come input nelle chiamate ai diversi Web Services 

disponibili. 
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6.2.2 Recupero Authorization ID 

 

Nel caso in cui l’utente non ricordi l’Authorization ID è possibile attivare la funzione per il suo 

ripristino attraverso il link Recupera Authorization ID posto a sinistra. 
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Selezionando tale link viene richiesto di inserire l’email dell’utente ed il codice di controllo. 

Successivamente con l’opzione Invia, viene inviato all’indirizzo email dell’utente l’Authorization 

ID dimenticato. 

 

 

6.2.3 Elenco Servizi 

Dopo aver effettuato la registrazione ed ottenuto l’Authorization ID, l’utente ha a disposizione 

una serie di funzioni fruibili in modalità Web Service. 

Per ciascun servizio è possibile scaricare, con l’apposito link Download evidenziato a destra, la 

relativa documentazione: 
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 (WS00) Indice dei servizi 

Restituisce l’elenco dei servizi disponibili. 

 

 (WS01) Ricerca per codice fiscale di uffici destinatari di fatture elettroniche 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice fiscale fornito, 

tra quelli ivi censiti per gli uffici destinatari di fatture elettroniche, restituendo un array 

composto dal codice ipa, denominazione ente, nome dell’Unità Organizzativa, il codice 

Univoco dell’Unità Organizzativa  e lo stato del canale di comunicazione (attivo/In fase 

di validazione). Nel caso in cui il canale sia nello stato ‘In fase di validazione, non viene 

valorizzato il  codice Univoco dell’Unità Organizzativa. 

 

 (WS02) Ricerca AOO per codice-iPA 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice-ipa (obbligatorio) 

e del  codice Area Organizzativa Omogenea (opzionale) forniti,  restituendo tutte le  

informazioni a corredo, quindi: codice-ipa, denominazione ente, indirizzo postale, 
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responsabile, indirizzi e-mail, codice fiscale, referente.  la lista delle AOO associate e per 

ciascuna AOO, il nome , l’indirizzo postale, il telefono, il fax e l’indirizzo e-mail e circa il 

referente dell’AOO il nome, indirizzo email e il telefono. 

 

 (WS03) Ricerca UO per codice-iPA 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice-ipa fornito,  

restituendo la lista delle UO e per ciascuna il codice univoco UO, il nome, l’indirizzo 

postale, telefono, fax, e-mail, dati del responsabile e eventuale AOO di riferimento. 

 

 (WS04) Ricerca SFE per codice-iPA 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice-ipa fornito,  

restituendo la lista dei Servizi di Fatturazione Elettronica (SFE) e per il codice univoco  

ufficio, la denominazione dell’ufficio, il codice fiscale del servizio di fatturazione 

elettronica, la relativa data di validazione e la data di avvio del servizio. 

 

 (WS05) Ricerca per codice-iPA 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice-ipa fornito,  

restituendo un array composto da: codice-ipa, acronimo, denominazione ente, indirizzo 

postale, responsabile, sito istituzionale, livello di accessibilità, indirizzi e-mail, tipologia, 

categoria, data di accreditamento, codice fiscale, referente. 

 

 (WS06) Ricerca per Codice Univoco Unità Organizzativa 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, del codice univoco Unità 

Organizzativa tra le UO censite a sistema. Quindi restituisce le informazioni di dettaglio 

proprie dell’Unità Organizzativa oltre a quelle dell’ente di riferimento: codice-ipa, 

denominazione ente, indirizzo postale, responsabile, indirizzi e-mail, tipologia, 

categoria, data di accreditamento, codice fiscale, referente, nome UO, codice univoco 

ufficio, indirizzo postale, telefono, e-mail ed eventuale AOO di riferimento. Nel caso in 

cui all’UO risulti associato un servizio di fatturazione, vengono restituiti anche il codice 

fiscale del servizio di fatturazione elettronica, la relativa data di validazione e la data di 

avvio del servizio. 

 

 (WS07) Ricerca per email 

Tale web-service effettua la ricerca, nella base dati dell’IPA, dell’indirizzo email fornito, 

restituendo il numero di occorrenze trovate e tutte le  informazioni utili ad indicare il 

livello dell’informazione trovata. Quindi anche nel caso in cui un indirizzo mail è 

associato a più entità all’interno di iPA, le relative informazioni di dettaglio restituite 

forniranno quanto necessario a comprenderne l’utilizzo all’interno dell’Ipa. 
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PER CIASCUN WEB SERVICE CHIAMATO (OLTRE ALLE INFORMAZIONI 

NECESSARIE PER LA SPECIFICA RICERCA) L’UTENTE DOVRA’ SEMPRE 

INSERIRE L’AUTHORIZATION ID OTTENUTO IN FASE DI REGISTRAZIONE. 

 

6.3 Servizi Cooperazione 
 

Si accede alla pagina relativa ai Servizi Cooperazione attraverso il link evidenziato presente 

nella sezione CONSULTA I DATI. 

 

Selezionando il collegamento Albo delle Porte di Dominio Qualificate si apre il documento 

con la lista di Enti che hanno pubblicato le porte di dominio qualificate. 
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Da tale lista selezionando il nome dell’Ente (es. Agenzia del Demanio), si può accedere 

direttamente ai Riferimenti dell’Ente. 
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Dalla pagina relativa ai Riferimenti dell’Ente è possibile verificare la presenza di Porte di 

Dominio ed accedere all’Albo delle Porte di Dominio Qualificate selezionando il 

collegamento evidenziato. 

 

6.4 Protocollo LDAP 
 

Per poter accedere ai dati pubblicati in IPA attraverso il protocollo LDAP è obbligatorio 

registrarsi. 

Si accede alla pagina di registrazione dalla Homepage nella sezione CONSULTA I DATI 

attraverso il link Protocollo LDAP. 
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6.4.1 Nuova registrazione 

 
Nel caso in cui l’utente non sia già registrato è possibile accedere alla funzionalità di 

registrazione attraverso il link Registrati. 

 

 
Per registrarsi si devono inserire le seguenti informazioni: 

 

 Indirizzo e-mail (questa informazione sarà considerata la uid per l’accesso LDAP); 

 Nome; 

 Cognome; 

 Telefono; 

 Tipo Registrazione (scelta tra “Ente” o “Privato”); 

 Nel caso in cui il tipo registrazione sia di un Ente Specificare la denominazione 

dell’ENTE; 

 Finalità (scelta tra “Applicativa”, “Informativa”, “Altro”); 

 Codice di controllo. 
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Dopo aver inserite le informazioni richieste, selezionando l’opzione Invia il sistema restituisce 

il seguente messaggio: 
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L’utente riceve nella propria casella di posta la seguente e-mail da parte del Gestore IPA. 
 

 
 

Per completare il processo di registrazione LDAP l’utente deve selezionare il link 

REGISTRAZIONE presente nel testo dell’e-mail ricevuta. 

Dopo tale operazione verrà restituito il messaggio di conferma della registrazione con la 

relativa PASSWORD di accesso: 

 

 
 
 
E’ importante prendere nota della password. 
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6.4.2 Recupero credenziali 

 
Nel caso in cui l’utente sia già registrato ma abbia dimenticato le credenziali di accesso, è 

possibile recuperarle selezionando il link Richiedi nuove credenziali presente nella sezione 

Protocollo LDAP. 

 
 

 
Per il recupero delle credenziali è necessario inserire l’indirizzo e-mail con cui l’utente è 

registrato, digitare il codice di controllo e selezionare l’opzione Richiedi Credenziali. 

 
Dopo tale operazione il sistema restituisce un messaggio con il quale viene comunicato l’invio 

della email contenente le credenziali di accesso. 

 
 

Pertanto l’utente riceve la seguente e-mail dal Gestore IPA: 
 

 
 

La password riportata è la prima password che è stata inviata, se l’utente l’ha modificata non 

può più essere reperita nelle nostre banche dati quindi per poter accedere deve chiedere la 

cancellazione dell’utenza e accreditarsi nuovamente. 
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Dopo aver effettuato l’accesso in LDAP il timeout per la ricerca è di 120 minuti. 

Dopo la registrazione è possibile accedere alla consultazione dei dati pubblicati in IPA 

utilizzando uno specifico browser o da sistemi ed applicazioni presenti su SPC e/o da Internet, 

con i seguenti parametri:  

URI: www.indicepa.gov.it, porta 389 (LDAP standard), base DN c=it.  

Le credenziali sono composte da: 

 indirizzo_e-mail 

 password 

e si accede come: uid=< indirizzo_e-mail >,o=utentildap. 

 

6.4.3 Configurazione Browser LDAP 

Per l’interrogazione dei dati attraverso il protocollo LDAP si suggerisce di seguire questi passi: 
 

1. Collegarsi a sito http://www.ldapadmin.org/download/ldapadmin.html e scaricare 

l’ultima versione del browser LDAP LdapAdminExe-1.6.1.zip 

 

2. Installare il browser LDAP sul proprio computer 

 

3. Aprire il software e selezionare l’opzione evidenziata Nuova Connessione 

 

 
 
 
 
 
 

http://www.ldapadmin.org/download/ldapadmin.html
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4. Selezionare (doppio clic) l’opzione evidenziata New Connection per creare una nuova 

connessione 

 
 

5. Inserire i parametri di login (host, port, base), utente e psw, quindi selezionare OK 
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ATTENZIONE: 
 
Lo Username deve contenere in sequenza e senza spazi 
uid=indirizzoemail,o=utentildap 
 
Dove l’indirizzo email è quello comunicato dall’utente per ottenere l’authorization ID. 
 

6. Se i dati sono corretti verrà presentata la Nuova Connessione disponibile (es. 

indicepa.gov.it). Aprire la Nuova Connessione (doppio clic sull’icona o selezione OK) 

 
 

7. La maschera di accesso ai servizi LDAP è la seguente 
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6.5 I numeri dell’iPA 
 

Una pagina riepilogativa relativa alle Amministrazioni Centrali, Locali ed i Servizi di 

Fatturazione Elettronica (suddivisi per Categorie), è disponibile nella sezione CONSULTA I 

DATI attraverso il link evidenziato I Numeri dell’IPA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le statistiche iPA sono riportate nel seguente modo: 
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Selezionando una Amministrazione Locale (es. Agenzia ed Enti per il Turismo) è possibile 

visualizzare la seguente schermata con tutte le informazioni disponibili: 

 

 

6.6 Gestione ticket di assistenza 
 



 
Guida Indice PA Area Pubblica 

 

 Pagina 110 di 114 

 

6.6.1 Apertura ticket 

 

Nella Homepage sono presenti 2 funzioni che permettono sia di aprire un ticket che 

controllarne il relativo stato di lavorazione. 

 

Attraverso l’opzione Apri un ticket, presente nella Homepage, tutti gli utenti pubblici che 

accedono al sito possono richiedere assistenza aprendo un ticket. 

 

 

La richiesta di assistenza può essere relativa ai seguenti motivi: 

 Segnalazione Anomalia 

 Richiesta Informazioni 

 

Analogamente è possibile aprire un ticket anche attraverso la sezione Contatti presente in 

basso nella Homepage, 

 

 

 

e successivamente selezionando l’opzione Apri un ticket. 
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Con l’apertura di un ticket è necessario inserire una serie di informazioni, precisamente: 

- indirizzo email del mittente 

- motivazione (richiesta informazioni, segnalazione anomalia) 

- testo della richiesta 

- codice di controllo. 

 

Con l’opzione Invia la richiesta viene inviata e presa in carico dal sistema 

 

 

E’ importante che l’utente prenda nota dell’ID TICKET necessario per eventuali future ricerche 

relative lo stato della propria richiesta. 
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Nell’es. l’ID TICKET è l’intera stringa CASE 20150407142349 – Richiesta informazioni 

 

 

6.6.2 Controllo ticket aperto 

Per verificare lo stato della propria segnalazione è necessario accedere all’opzione Controlla 

un ticket aperto presente nella Homepage, ricordando di avere a disposizione il relativo ID 

TICKET. 

 

Analogamente è possibile effettuare tale verifica attraverso la sezione Contatti e 

successivamente selezionando l’opzione Controlla un ticket aperto. 

 
 

 

 

Si deve a questo punto inserire l’ID TICKET. 
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Tutta la riga è necessaria all’utente per interrogare lo stato del case, quindi si deve digitare ad 

esempio CASE 20150407125007 – Richiesta informazioni 

 

 

Attivando l’opzione Invia viene riepilogata la propria segnalazione con il relativo Stato 
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7. Note sul Copyright 
 
Il presente documento ed i suoi contenuti sono di proprietà della AgID e sono protetti dalle 

norme sul diritto d’autore e dalle altre norme applicabili. 

Il presente documento ed i suoi contenuti sono messi a disposizione sulla base dei termini della 

licenza d’uso disponibile al seguente indirizzo: 

http://www.digitpa.gov.it/sites/default/files/allegati_tec/Licenza_duso_documenti_SPCoop_v.2

.0.pdf. 

http://www.digitpa.gov.it/sites/default/files/allegati_tec/Licenza_duso_documenti_SPCoop_v.2.0.pdf
http://www.digitpa.gov.it/sites/default/files/allegati_tec/Licenza_duso_documenti_SPCoop_v.2.0.pdf

