Ragioneria
E F Generale
dello Stato

IGICS — Uff.IV

PIATTAFORMA PER LA CERTIFICAZIONE DEI CREDITI

GUIDA ALLA REGISTRAZIONE

PER LE AMMINISTRAZIONI E GLI ENTI PUBBLICI

Versione 1.1 del 06/12/2013



Ragioneria

EF Generale
dello Stato

IGICS — Uff.IV
Sommario
Lo =T 0 4T T T PP P U PPP TP 3
Passo 1 - Registrazione dell’ AmMmiNiStrazione/ENTe ........couiiiuiiiiieeciee ettt ettt e e etre e st e e etaeesabee e raeeeareeeanes 5
Passo 2 - Verifiche di sistema e invio delle credenziali di @CCESS0 ......cvuiriiiiiiiiieieeeeee e 7
Passo 3 - Primo accesso del RESPONSADIIE ... ...uii it e e st e e s sabe e e e s abaeeessnaeae s 8
Passo 4 - Nomina degli Incaricati delegati alla sottoscrizione delle certificazioni ........ccccvveeeiiiiicciiiieee e, 9
1. Definizione degli Uffici dell’ Amministrazion@/ENte......cueeicueieeieeeeree ettt e e 9
2. N\ ToT a1t e (<Y d LN Vo Vor- o or- | f IR 10
Passo 5 - Registrazione degli INCANICAti.. ... ieeeeiiieee ettt e et e e et e e et e e e e etbe e e e e abeeeeenbeeeeennseeeeennsens 11
INFOIMAZIONT UTilic...eeieiiieeeie ettt ettt ettt e st e e bt e e s ab e e sabeeesabeesabeeeaabeesabeeesabeesabeeenteesareeesaneenns 12



Ragjoneria
EF Generale
dello Stato

IGICS — Uff.IV

Premessa

Ciascuna Amministrazione € tenuta ad individuare, tra i propri vertici amministrativi, i soggetti deputati alla
registrazione della stessa sulla piattaforma elettronica, a seconda del modello organizzativo adottato. Tali soggetti,
denominati Responsabili della P.A.', una volta effettuata Iabilitazione dell’Amministrazione mediante I'apposita
procedura Registrazione Amministrazioni e Enti Pubblici attivabile all'indirizzo
http://certificazionecrediti.mef.gov.it, potranno indicare i dirigenti che, in coerenza con le deleghe disposte,
saranno abilitati al rilascio delle certificazioni dei crediti.

La procedura di registrazione si articola nei quattro passi successivi:

e il Responsabile della P.A. esegue una procedura guidata per I'inserimento delle informazioni necessarie alla
creazione dell'utenza (passo 1);

e il sistema effettua verifiche sui dati inseriti e provvede alla creazione e all'invio delle credenziali — utenza,
password e codice di attivazione - (passo 2);

e il Responsabile della P.A., ricevute le credenziali, effettua il primo accesso al sistema (passo 3);

e il Responsabile della P.A. indica i dirigenti o i funzionari titolari dei poteri per il rilascio delle certificazioni
(passo 4);

e gli Incaricati al rilascio delle certificazioni effettuano la propria personale registrazione alla piattaforma
(passo 5);

Nota bene: |e P.A. debitrici possono accreditarsi al sistema PCC solo se gia correttamente registrate nell'Indice
Pubblica Amministrazione — IPA® In caso contrario, prima di dar luogo alla procedura sopra descritta occorre

L Ai fini della procedura di certificazione dei crediti, per Responsabile della P.A. si intende un soggetto legittimato ad accreditarsi sul
sistema PCC in nome e per conto della P.A. di appartenenza in virtu del ruolo in essa rivestito e titolare dei poteri necessari per rilasciare le
certificazioni dei crediti ovvero per individuare le strutture e i dirigenti/funzionari che potranno svolgere tale funzione.

Si forniscono, di seguito, alcune indicazioni utili per identificare correttamente il soggetto che dovra accreditarsi quale Responsabile
della P.A.

Nel caso di pubbliche amministrazioni o enti con una struttura organizzativa particolarmente articolata, come le amministrazioni
centrali dello Stato, le regioni e le province autonome, alcuni enti pubblici nazionali, per Responsabile della P.A. puo intendersi il
responsabile di ciascuna Area Organizzativa o il responsabile di ciascuna sede avente autonomia contabile, purché censita sull'Indice IPA.

Nel caso delle amministrazioni periferiche dello Stato e della maggior parte degli enti pubblici nazionali, per Responsabile della P.A.
deve intendersi il dirigente apicale (o figura equivalente) responsabile di ciascuna amministrazione o ente, che deve risultare censita
sull'lndice IPA.

A titolo esemplificativo e non esaustivo, costituiscono vertici amministrativi, per le amministrazioni centrali, i Capi Dipartimento e i
Segretari generali e, per le amministrazioni periferiche, i responsabili delle strutture quali i Prefetti, i Provveditori alle Opere Pubbliche, i
Dirigenti scolastici.

Nel caso delle province e dei comuni, per Responsabile della P.A. puo intendersi:

il Presidente della Provincia o il Sindaco, in qualita di legale rappresentante dell’ente; il Direttore Generale ovvero, nei Comuni e nelle
Province in cui questa figura non sia presente, il Segretario Comunale o Provinciale.

Nel caso delle comunita montane, delle comunita isolane e delle unioni di comuni, per Responsabile della P.A. puo intendersi:

il Presidente della comunita o dell’unione, in qualita di legale rappresentante dell’ente; il Segretario, nominato in conformita alle
previsioni statutarie, cui siano state attribuite funzioni rappresentative dal Presidente.

? l’accreditamento nell’Indice IPA & obbligatorio per tutte le amministrazione ai sensi dell’articolo 12 del DPCM 31 ottobre 2000 e
dell’articolo 57-bis del decreto legislativo 07 marzo 2005, n.82.


http://certificazionecrediti.mef.gov.it/
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provvedere alla registrazione nel predetto indice. Maggiori informazioni sulla procedura da seguire sono reperibili
sul sito Internet dell'TPA3 gestito dal Centro Tecnico della Presidenza del Consiglio dei Ministri.

I dirigenti e i funzionari incaricati dal Responsabile alla sottoscrizione delle certificazioni, devono, a loro volta,
provvedere al perfezionamento della propria registrazione, secondo una procedura analoga a quella sopra
descritta.

Ai fini del corretta registrazione e della possibilita per 'Amministrazione/Ente di rilasciare le certificazioni dei
crediti, & necessario che almeno uno degli Incaricati designati abbia completato la propria registrazione.

1l link al quale e possibile effettuare la registrazione o la modifica dei dati di una P.A. nell’Indice Pubblica Amministrazione — IPA e
http://www.indicepa.gov.it/documentale/amministrazioni.php.



http://www.indicepa.gov.it/documentale/amministrazioni.php
http://www.indicepa.gov.it/documentale/amministrazioni.php
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Passo 1 - Registrazione dell’Amministrazione/Ente

Per accedere alla funzionalita che consente I'accreditamento di un’Amministrazione/Ente, cliccare sul pulsante
Registrazione nell’apposito riquadro della Home Page (http://certificazionecrediti.mef.gov.it).

>
Cos’¢ la plattaforma per la certificazione del crediti? Comunicazioni

ma f tificazions ti consents 04/2013: Guida Pratica alla compensazione dei credil certiica

La normativa aggiornata ed altri documenti relativi alla
certificazione del crediti sono disponibili a questo link Guide

Guida pratica alla compensazione dei crediti cenificat »»

Guida Pratica alla certificazione d diti »>

Istruzioni tecniche per la centificazione telematica del crediti »»

=% Ricerca Amministrazioni Accreditate

Ricerca >

Registrazione

Fegisrazicos AnNiistraiont s Eoti EUobie| _

bile ()

ulla Piatat sl fine o procedura ¢ eCessarna f

e *

ATTENZIONE: se il Responsabile che effettua I'accreditamento dell’ Amministrazione/Ente & gia registrato al
Sistema PCC, ad esempio in quanto responsabile di altra Amministrazione, la procedura di registrazione dovra

essere avviata accedendo al sistema con le credenziali gia in proprio possesso e utilizzando I'apposita funzione
Gestione Amministrazione/Ente > Aggiungi Amministrazione/Ente.
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BENVENUTO:

Ong dei crediti?

ti consente a

n della PA di nchieder dei crediti

fomiture e

/ Disconnetti (1)

Guide
Guida Pratica alla certificazione dei crediti >>

Istruzioni tecniche per la certificazione telematica dei

e dovute per S
crediti >>

ciare le eventuali successive operazioni di

Il sistema avvia una procedura guidata suddivisa in piu passi che consente di:

e selezionare 'Amministrazione/Ente dall'Indice IPA;

e inserire alcune informazioni personali e relative all’Amministrazione/Ente;

 indicare se si intende utilizzare un proprio dispositivo di firma digitale* o la firma tecnica di sistema

messa a disposizione dalla piattaforma;
o fornire la scansione di un valido documento d‘identita e dell’atto di nomina;
o sottoscrivere una dichiarazione di assunzione di responsabilita’.
Al termine della procedura guidata la piattaforma invia una mail di conferma relativa alla ricezione corretta della

richiesta di accreditamento. Tale mail contiene un riepilogo di tutte le operazioni da svolgere per completare la
registrazione.

4

E  opportuno verificare preventivamente che il software utilizzato sia conforme alla normativa

http://www.digitpa.gov.it/firme-elettroniche-certificatori.

vigente

Nel caso in cui sia stata manifestata I'intenzione di utilizzare un proprio dispositivo di firma digitale, I'assunzione di responsabilita
deve essere firmata digitalmente e pertanto, ovviamente, non va piu effettuata la scansione e la sottoscrizione con firma autografa.


http://www.digitpa.gov.it/firme-elettroniche-certificatori
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Passo 2 - Verifiche di sistema e invio delle credenziali di accesso

Dopo che il Responsabile ha terminato la procedura guidata per la registrazione e inviato la richiesta di
accreditamento, il sistema effettua alcune verifiche sulla correttezza dei dati inseriti e, in caso di esito positivo,
provvede alla creazione dell’'utenza. Le credenziali per effettuare I'accesso alla piattaforma vengono trasmesse
secondo le seguenti modalita:

e le credenziali di accesso, utenza e password, sono inviate alla PEC dell’Amministrazione/Ente;
e il codice di attivazione da utilizzare al momento del primo accesso al sistema, € inviato al recapito di
cellulare fornito.

ATTENZIONE: La procedura di invio delle credenziali differisce lievemente per coloro che sono gia utenti di altri
applicativi del Ministero dell’Economia e delle Finanze (ad esempio Patto di Stabilita)®: tali utenti saranno avvertiti
tramite la mail di conferma che la piattaforma invia al termine della procedura guidata di registrazione. In tal caso,
la Piattaforma comunica soltanto il codice di attivazione inviandolo alla PEC dell’Amministrazione/Ente. 1II
Responsabile, solo dopo aver ricevuto tale codice, potra utilizzare le credenziali in suo possesso per l'accesso ai
suddetti sistemi. Nel caso in cui non disponga delle suddette credenziali, oppure non le ricordi, pud inviare
all'indirizzo certificazionecrediti@tesoro.it un‘email avente come oggetto "PCC — Reset Password” e indicare nel
corpo del messaggio il seguente testo:

"[o sottoscritto/a nome cognome, codice_fiscale, autorizzo il reset della
Password di accesso ai Sistemi Informatici del Ministero dell’Economia e
delle Finanze e ne chiedo linvio allindirizzo indirizzo_email_personale’.

Per l'elenco dei principali servizi di e-Government del Ministero dellEconomia e delle Finanze, vedi

http://www.rgs.mef.gov.it/VERSIONE-I/e-GOVERNME1/.
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Passo 3 - Primo accesso del Responsabile

Dopo aver ricevuto le credenziali e il codice di attivazione, il Responsabile si collega alla Home Page della
piattaforma (http://certificazionecrediti.mef.gov.it), clicca su tasto Login in alto a destra e inserisce nome utente e

password.

In occasione del primo Accesso viene richiesto anche l'inserimento del codice di attivazione ed € necessario
specificare alcune informazioni aggiuntive relative all’Ente/Amministrazione.


http://certificazionecrediti.mef.gov.it/
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Passo 4 - Nomina degli Incaricati delegati alla sottoscrizione delle certificazioni

In seguito, per completare il corretto accreditamento dell’Amministrazione/Ente, il Responsabile indica gli Uffici
e i dirigenti/funzionari titolari dei poteri per il rilascio delle certificazioni (nel seguito indicati come Incaricati).

1. Definizione degli Uffici del’ Amministrazione/Ente

Al momento della registrazione di un’Amministrazione, la piattaforma le associa automaticamente un ufficio di
default che pud essere rinominato secondo le proprie esigenze: ad esso saranno assegnate tutte le istanze per le
quali il creditore non abbia specificato I'ufficio competente. E possibile aggiungerne anche ulteriori uffici per il
rilascio delle certificazioni.

A tal fine, il Responsabile deve accedere alla pagina che consente la visualizzazione degli uffici gia esistenti
nella piattaforma mediante la voce di menlu Gestione Uffici > Visualizza/Modifica uffici.

l . Il t’? ‘ Lldlaiviina
CELV TN AT R Responsabile Amministrazione per fa centificazione dei credti v VMRS ()

o Istanze R UNizzi dei Credito  § Gestio ministrazione/Ente =3 Gestione Uflici & Registrazione Creditori ) Utilta

[Consente & visuskzzare lelenco degh uffic
el Amenrestr azone [Ente Pubbico corrente e d procedere 3
[modfiche oppure & eseguire ke nomine per | Funzionarn

[Incaricati als sottoscrizione della certificazione d un uffico

poneEnte Amiminists azi

& 1Stanze R UNIZZ 00l Creaito  § Oestone AMMINiSUazione/Ente =g Gestione UMci & Registazione Creaiton i Unita

Gestione Uffict Elenco uffici

Element trovati: 1
Denominazione Comtatto Stato Utficio predefinito Azioni
Utticio per ta certificazione del credith Ao st -

Consente & vwuskzare s pagng ¢
oo Ufficso per L cartficasons

Pagina 1 di 1

Aggiungs Ufficio

Per ciascuno degli uffici presenti nell’elenco & possibile:

e visualizzare e modificare i dati (icona =");

|
o specificare o modificare I'elenco degli Incaricati delegati alla sottoscrizione delle certificazioni (icona @),

Nel caso si intenda inserire un ulteriore Ufficio, utilizzare la voce di menu Gestione Uffici > Nuovo Ufficio.
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2. Nomina degli Incaricati

Per nominare un Incaricato, il Responsabile accede all'elenco degli uffici esistenti mediante la voce di menu

(|
Gestione Uffici > Visualizza/Modifica uffici e, in corrispondenza dell’ufficio prescelto, clicca sull'icona @ . 1|
sistema visualizza I'elenco di eventuali Incaricati gia nominati in precedenza. Per poter inserire un nuovo Incaricato
occorre cliccare sul pulsante Aggiungi Incaricato e inserire le informazioni richieste’.

& Istanze R UNIZZ ool Credito  § Cestione Amministrazione/Ente =g Gestione UMci & Registrazione Crediton i Utita

Gestione UMMict Elenco uffici

Element trovatt 1

Denominazione Comatto Stato Utficio predefinito Azieni
Utficio per 1a contificazione del credit Aftrvo sl -

Corsente & visuskzzare la pagne ¢

Pagina 1 di 1 aF\fficio UFfico per la certificazons

Aggiungi Ufficio
A Istanze R Utz del Credito  (§ Gestione Amministrazione/Ente =3 Gestione Uffici g Registrazione Creditori () Utilita
Home Area Operativa Gestione Ufick Personale Incaricato
Deftaglio Uflicio
Denominazione: Utficio per la cerlificazione dei crediti
Comtatto:
Stato: Altrvo
Personale Incaricato alla softoscrizione della certificazions
Codice Fiscale Npminativo E-mail PEO Massimale Stato Azioni
[ F— ]

La piattaforma invia automaticamente una mail allindirizzo di posta elettronica inserito dal Responsabile per
avvertire l'Incaricato riguardo alla nomina ricevuta e per fornire il link e le informazioni necessarie al
perfezionamento della propria registrazione.

7 si precisa che il Sistema PCC consente di specificare per ciascun utente, indipendentemente dai ruoli ricoperti o dalle Amministrazioni
per cui opera, un solo indirizzo email. Pertanto, nel caso I'Incaricato da nominare sia gia registrato, a qualsiasi titolo, sulla Piattaforma per
la Certificazione dei Crediti € necessario inserire I'indirizzo email risultante dalla precedente registrazione. Tale indirizzo puo essere
cambiato in qualsiasi momento dall’Incaricato stesso accedendo alla piattaforma con le proprie credenziali e utilizzando I'apposita funzione
Utilita > Modifica Dati Utente. La modifica cosi effettuata avra effetto per tutti i ruoli e per tutte le Amministrazioni associate all’'utente.

10
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Passo 5 - Registrazione degli Incaricati

Ciascun Incaricato, a seguito della nomina nella piattaforma da parte del Responsabile
del’Amministrazione/Ente, riceve una mail informativa che contiene il link da utilizzare per il perfezionamento della
propria registrazione. Tale operazione si articola in tre passi successivi:

1. [I'Incaricato esegue una procedura guidata proposta dalla piattaforma:
— inserisce alcune informazioni personali;
— indica se intende utilizzare un proprio dispositivo di firma digitale® o la firma tecnica di sistema
messa a disposizione dalla piattaforma;
— fornisce la scansione di un valido documento d‘identita e sottoscrive una dichiarazione di
assunzione di responsabilita®;

2. il sistema effettua verifiche sui dati inseriti e provvede alla creazione e all'invio delle credenziali - nome
utente, password e codice di attivazione.

ATTENZIONE: La procedura di invio delle credenziali differisce lievemente per coloro che sono gia utenti di
altri applicativi del Ministero del’Economia e delle Finanze (ad esempio Patto di Stabilita)™°: tali utenti
saranno avvertiti tramite la mail di conferma che la piattaforma invia al termine della procedura guidata di
registrazione. In tal caso, la Piattaforma comunica soltanto il codice di attivazione inviandolo alla PEC
dell’Amministrazione/Ente. L'Incaricato, solo dopo aver ricevuto tale codice, potra utilizzare le credenziali in
Suo possesso per l'accesso ai suddetti sistemi. Nel caso in cui non disponga delle suddette credenziali,
oppure non le ricordi, puo inviare all'indirizzo certificazionecrediti@tesoro.it un’email avente come oggetto
“PCC — Reset Password” e indicare nel corpo del messaggio il seguente testo:

"[o sottoscritto/a nome cognome, codice _fiscale, autorizzo il reset della
Password di accesso ai Sistemi Informatici del Ministero dell’Economia e
delle Finanze e ne chiedo linvio allindirizzo indirizzo_email_personale”:

3. dopo aver ricevuto le credenziali e il codice di attivazione, I'Incaricato si collega alla Home Page della
piattaforma (http://certificazionecrediti.mef.gov.it), clicca sul tasto Login in alto a destra e inserisce il nome
utente e la password. Limitatamente al primo accesso, inserisce anche il codice di attivazione ed imposta la
domanda/risposta segreta al fine dell’'eventuale utilizzo della firma tecnica di sistema.

La digitazione del codice di attivazione da parte di almeno uno degli Incaricati nominati dal Responsabile rende
possibile per 'Amministrazione/Ente il rilascio delle certificazioni dei crediti e determina il corretto completamento
della procedura di registrazione dell’Amministrazione/Ente nella Piattaforma per la Certificazione dei Crediti.

E  opportuno verificare preventivamente che il software utilizzato sia conforme alla normativa vigente
http://www.digitpa.gov.it/firme-elettroniche-certificatori.

Nel caso in cui sia stata manifestata I'intenzione di utilizzare un proprio dispositivo di firma digitale, I'assunzione di responsabilita
deve essere firmata digitalmente e pertanto, ovviamente, non va piu effettuata la scansione e la sottoscrizione con firma autografa.

10 . . . . P . .. . . .
Per [l'elenco dei principali servizi di e-Government del Ministero dellEconomia e delle Finanze, vedi

http://www.rgs.mef.gov.it/VERSIONE-I/e-GOVERNME1/.
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Informazioni utili

Alla pagina http://www.mef.gov.it/certificazionecrediti € possibile trovare:

v" i decreti ministeriali volti a disciplinare i rapporti di credito e debito tra la Pubblica Amministrazione e le
imprese fornitrici;

v"la modulistica allegata ai decreti;
v" il manuale utente del Sistema PCC;

Qualora, dopo aver consultato la documentazione, non sia stata trovata una risposta soddisfacente alle proprie
esigenze, € possibile sottoporre un quesito all'assistenza all'indirizzo e-mail certificazionecrediti@tesoro.it. Tutte le
richieste pervenute saranno prese in carico nel minor tempo possibile.

12
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