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Introduzione 
Dal 28 febbraio 2021 la modalità di pagamento PagoPA è lo strumento da utilizzare 

per i pagamenti verso la Pubblica Amministrazione. 

 

Questa guida ti aiuterà ad effettuare versamenti direttamente al Comune, pagamenti 

spontanei, per determinati servizi attivabili su richiesta del cittadino e, servizi che non 

sono presenti come pratica sullo Sportello Online del Comune di Trento. 

 

I servizi di merito sono a disposizione per fornire un supporto in caso di necessità oppure 

è possibile scrivere una mail a cittadinanzadigitale@comune.trento.it 
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Pagamenti spontanei 
Qui di seguito troverete le istruzioni per effettuare un pagamento spontaneo ossia un 

pagamento di altre pratiche/moduli che non sono ancora stati digitalizzati. Per facilitare 

la comprensione, utilizziamo due esempi: il pagamento della tassa di concorso e la SCIA 

temporanea. 

 

Passo 1: Accesso al modulo per il pagamento spontaneo 

Il modulo per il pagamento spontaneo è direttamente reperibile dalla homepage dello 

Sportello Online all’indirizzo https://sportello.comune.trento.it per poi selezionare la 

tipologia di pagamento. 

 

Un’altra modalità è che venga fornito (ad es. nelle schede informative dei servizi del 

Comune di Trento) il link diretto per il pagamento spontaneo di una determinata tipologia 

In quel caso la tipologia di pagamento risulta già selezionata e non è modificabile. Si 

rimanda alla tabella del capitolo 3 di questa guida per i dettagli. 

Per i pagamenti spontanei non è necessario essere autenticati con SPID ma è sicuramente 

utile dato che alcuni dei dati del modulo verranno precompilati automaticamente. 

Per autenticarsi è necessario premere in alto a destra il tasto Accedi. 

https://sportello.comune.trento.it/
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Passo 2: Compilazione del modulo 

Il modulo consiste di 4 parti, più una quinta se chi effettua il pagamento è una persona 

giuridica: 

1. Anagrafica 

2. Residenza 

3. Selezione soggetto che effettua il pagamento 

4. Dettagli del pagamento 

5. Dati persona giuridica 

 

Passo 2.1: Inserimento dati anagrafici 

In questa prima parte del modulo, è necessario inserire i propri dati anagrafici. Alcuni 

dati potrebbero risultare già precompilati nel caso si abbia fatto accesso con SPID, gli 

altri vanno compilati in autonomia 

 
 

Passo 2.2: Inserimento dati di residenza 

In questa seconda parte del modulo, è necessario inserire i dati di residenza. Attualmente 

vanno inseriti in autonomia. 
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Passo 2.3: Selezione soggetto che effettua il pagamento 

A questo punto è necessario indicare se il soggetto che effettua il pagamento è una 

persona fisica o una persona giuridica. 

 
 

Nel caso di selezione di persona giuridica è necessario compilare le informazioni relative 

alla persona giuridica (vedi passo 2.4), altrimenti se si seleziona persona fisica si prosegue 

direttamente ad inserire i dettagli di pagamento (vedi passo 2.5). 

 

Passo 2.4: Inserimento dati persona giuridica (se necessario) 

I dati della persona giuridica sono necessari nel caso in cui il pagamento è effettuato per 

conto di un’azienda/ente. Nei nostri esempi sarà necessario compilare questi dati per la 

richiesta di SCIA temporanea. 

 

Nel campo ruolo va indicato il ruolo della persona all’interno della persona giuridica. È 

possibile indicare se si è il titolare, il legale rappresentante oppure il procuratore. 

 

Nel campo tipologia va selezionato la tipologia di persona giuridica di appartenenza. 
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A questo punto, è necessario compilare tutti gli altri dati richiesti. I campi relativi al 

numero di cellullare e posta elettronica certificata non sono obbligatori. 

 

Passo 2.5: Inserimento dettagli di pagamento 

A questo punto è necessario indicare i dettagli di pagamento.  

La prima cosa da fare è inserire l’oggetto del dettaglio di pagamento che verrà indicato 

dagli uffici competenti in modo da agevolare i controlli sull’avvenuto pagamento.   

 

Ora è necessario indicare la tipologia di pagamento dal menu a tendina.  
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In base alla scelta verrà precompilata la parte sotto con le voci di pagamento. In alcuni 

casi l’importo è predefinito e non modificabile (come per la tassa di concorso) in altri 

invece, sarà necessario inserire l’importo comunicato dagli uffici competenti. Nel caso in 

cui si sia acceduto tramite link diretto (vedi capitolo 3), la tipologia di pagamento non  è 

modificabile. 

 

Nel caso in cui sia necessario inserire l’importo, la voce conterrà la dicitura [Inserire 

importo] 

 

Nel caso non si fosse l’accesso allo sportello online, verrà richiesto di inserire il captcha 

di sicurezza. 
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Passo 3: Pagamento 

Il pagamento può avvenire in due modalità: 

1. Pagamento tramite stampa dell’avviso PagoPA  

  
2. Pagamento immediato on-line con MyPay 

    



 

 

10 

 

Come è possibile vedere dall’immagine sopra, il pagamento può essere fatto in 2 

modalità diverse: 

1. Pagamento online (soluzione più veloce) 

2. Pagamento tramite Avviso di Pagamento 

 

1. Pagamento online 

La prima possibilità, ed anche la più veloce, è il pagamento online tramite il portale 

MyPay. Premendo il bottone Paga on-line nella schermata dello Sportello, si 

accede al portale di pagamento MyPay. 

 

a. Nella prima schermata viene visualizzato il “carrello” ossia l’importo da 

pagare ottenuto dallo Sportello. Premendo il bottone “Procedi con il 

pagamento online” si conferma l’importo indicato.

 
b. Nella seconda schermata verranno visualizzati i dati anagrafici presi 

direttamente dalla distinta di pagamento compilata nei passi precedenti. 
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Se i dati sono corretti, basta premere il tasto “procedi”. 

 

c. A questo punto viene visualizzata la schermata riepilogativa con importi e 

dati anagrafici. 

 
Premendo il tasto “Procedi il pagamento” si procede con il pagamento che 

richiede una nuova autenticazione.  
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Si consiglia di effettuarla con SPID in modo da non dover reinserire 

nuovamente informazioni e permettere un pagamento più veloce. 

 

Nel momento in cui si è effettuato il pagamento, è necessario attendere un po’ di 

tempo per avere la ricevuta di pagamento sullo Sportello. Nel caso si paghi 

attraverso MyPay i tempi di attesa del pagamento sono ovviamente ridotti rispetto 

al pagamento tramite avviso PagoPA.  

 

2. Pagamento tramite Avviso di Pagamento 

Premendo il tasto “Paga con Avviso di Pagamento” il sistema genererà un avviso di 

pagamento simile a quello presente nella figura qui sotto  

                            
che può essere pagato in vari modi.  



 

 

13 

 

L’avviso generato sarà effettivamente pagabile dopo non meno di 5 minuti dalla sua 

generazione (deve infatti essere riconosciuto e accettato da tutti i componenti 

coinvolti col sistema PagoPA). Per effettuare un pagamento più veloce si consiglia di 

utilizzare la modalità “pagamento online”. 

 

Maggiori informazioni su come pagare questo avviso sono disponibili sulla pagina 

dedicata del sito del Comune di Trento  reperibile all’indirizzo 

https://www.comune.trento.it/Comunicazione/In-evidenza/Modalita-di-

pagamento/Come-pagare-un-avviso-pagoPA 

 

 

 

 

 

  

https://www.comune.trento.it/Comunicazione/In-evidenza/Modalita-di-pagamento/Come-pagare-un-avviso-pagoPA
https://www.comune.trento.it/Comunicazione/In-evidenza/Modalita-di-pagamento/Come-pagare-un-avviso-pagoPA
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I miei pagamenti 
Tramite lo sportello online è possibile visualizzare i propri pagamenti effettuati. 

Per visualizzarli è necessario autenticarsi allo Sportello con SPID. 

 

 
Dopo aver effettuato l’accesso è possibile vedere la propria scrivania  ed accedere a “I 

miei pagamenti”. 

 
 

Nella pagina saranno visualizzabili i vari pagamenti effettuati ed il loro stato.  
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Come si vede dall’esempio in questo caso, c’è un pagamento che risulta in attesa di 

verifica (il pagamento tassa funghi) nella quale è possibile riprovare in tempo reale a 

vedere la disponibilità della ricevuta telematica. Nel caso invece del pagamento 

dell’istanza, questo risulta essere pagato ed è quindi possibile scaricare la ricevuta di 

pagamento ( ) che avrà la struttura dell’immagine sottostante. 
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Tabella accesso al pagamento 

spontaneo in base al tipo di debito 
 

Per facilitare l’accesso al pagamento spontaneo corretto, al link 

https://sportello.comune.trento.it/action%3As_italia%3Apagare%3Bdiritti.segreteria.ist

ruttoria.pagamenti.spontanei è stata creata una tabella riassuntiva con il link diretto al 

pagamento spontaneo associato ad ogni tipo di debito.  

 

 

https://sportello.comune.trento.it/action%3As_italia%3Apagare%3Bdiritti.segreteria.istruttoria.pagamenti.spontanei
https://sportello.comune.trento.it/action%3As_italia%3Apagare%3Bdiritti.segreteria.istruttoria.pagamenti.spontanei

