
Vers. 5.20.1

VADEMECUM PER I PAGAMENTI TELEMATICI

VALIDO PER I PAGAMENTI DI:

- DIRITTI DI COPIA

- CONTRIBUTI UNIFICATI

- MARCHE DA BOLLO

PRESSO CANCELLERIE CIVILI E PENALI E UFFICI DELLA PROCURA DELLA REPUBBLICA

NB: nel documento sono presenti dei link attivi (identificabili dalla sottolineatura) per la navigazione veloce all’interno dello stesso
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STRUTTURA DEL DOCUMENTO

ACCESSO ALLA 
PIATTAFORMA

DIRITTI DI COPIA
CONTRIBUTO 
UNIFICATO E 

MARCA DA BOLLO

PAGAMENTO

CON CARTA DI 
CREDITO

CON CONTO 
CORRENTE
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- Per le richieste di copie di atti o documenti, inviare la richiesta a mezzo mail alla cancelleria / segreteria, 
curando di indicare compiutamente gli atti e/o documenti dei quali si richiede la copia.

- Successivamente alla richiesta si riceverà una mail contenente le modalità di pagamento e l’importo richiesto

- Collegare al proprio computer il dispositivo di firma digitale 

- Collegarsi al Portale dei Servizi Telematici del Ministero al link: http://pst.giustizia.it/PST/

Note: browser utilizzato: Mozilla Firefox - versione 76.0.1, sistema operativo: MacOS Catalina - versione 10.15.4

OPERAZIONI PRELIMINARI

http://pst.giustizia.it/PST/
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ACCESSO 
ALLA 

PIATTAFORMA
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Selezionare “Login”.

Passaggio 1
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S e l e z i o n a r e 
“smartcard”.

NB: È possibile 
utilizzare tanto un 
d i s p o s i t i v o d i 
firma digitale su 
smartcard che su 
chiavetta USB

Passaggio 2
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Inserire il PIN del 
proprio dispositivo di 
firma digitale.

Passaggio 3
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Si aprirà una finestra per la 
scelta del certificato presente 
sul proprio disposi t ivo , 
selezionare “OK”.

Passaggio 4
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Selezionare “accedi” in 
corrispondenza della voce 
“Pagamenti”.

Passaggio 5
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S e l e z i o n a r e 
“Nuova richiesta 
di pagamento”.

Passaggio 6
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Per scegliere quale tipo 
d i p a g a m e n t o 
effettuare, selezionare 
“Tipologia”.

NB: al le voci “Nominativo 
pagatore” e “Codice fiscale” 
compariranno in automatico i dati 
del titolare del dispositivo di 
firma digitale con il quale si è 
effettuato l’accesso.

Passaggio 7
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PAGAMENTO 
DIRITTI DI COPIA
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Dal menù a tendina 
selezionare “Diritti di 
copia”.

NB: per Contributo unificato e/
o diritti di cancelleria andare 
direttamente al Passaggio 14.

Passaggio 8
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Scegliere il distretto 
d e l l ’ u f fi c i o 
dest inatario del 
pagamento.

Passaggio 9
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S c e g l i e r e l ’ u f fi c i o 
giudiziario destinatario 
del pagamento.

Passaggio 10
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I n s e r i re l ’ i m p o r t o 
c o m u n i c a t o d a l l a 
cancelleria.

A t t e n z i o n e : p e r 
separare i decimali 
utilizzare il punto, 
NON la virgola.

Passaggio 11
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Selezionare “Aggiungi 
al carrello”.

Passaggio 12
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Nella schermata successiva è possibile:

1) inserire un’ulteriore richiesta di pagamento (se ne possono inserire più di una e successivamente effettuare un unico 
pagamento cumulativo, che genererà distinte ricevute per ogni singola operazione);

2) eliminare la richiesta di pagamento;

3) passare alla fase successiva ed effettuare il pagamento.

Passaggio 13
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Per le modalità 
di pagamento 

andare al 
Passaggio 25
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PAGAMENTO 
CONTRIBUTO 

UNIFICATO  
E  

MARCA DA BOLLO
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Dal menù a tendina 
selezionare “Contributo 
unificato e/o diritti di 
cancelleria”.

Passaggio 14
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Selezionare 

1) il distretto

e successivamente

2) l’ufficio destinatario 
del pagamento.

Passaggio 15
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S e l e z i o n a r e 
“ C o n t r i b u t o 
Unificato”.

Passaggio 16

PAOLO ROSSI

XXXXXXXXXXXXXX
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1 ) I n s e r i r e 
l’importo del 
c o n t r i b u t o 
unificato.

Attenzione: per 
s e p a r a r e i 
d e c i m a l i 
u t i l i z z a r e i l 
punto, NON la 
virgola.

2) Inserire le 
g e n e r a l i t à 
dell’attore e del 
convenuto.

Passaggio 17

PAOLO ROSSI

XXXXXXXXXXXXXX
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Se necessario, 
s e l e z i o n a r e 
anche la casella 
per inserire il 
p a g a m e n t o 
della marca da 
bollo.

Passaggio 18

PAOLO ROSSI

XXXXXXXXXXXXX



Vers. 5.20.1

1 ) I n s e r i r e 
l ’ importo della 
marca da bollo.

2) Inserire come 
causale “marca da 
bollo”.

Passaggio 19

PAOLO ROSSI

XXXXXXXXXXXXXX
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S e l e z i o n a r e 
“ A g g i u n g i a l 
carrello”.

Passaggio 20

PAOLO ROSSI

XXXXXXXXXXXXXX
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Nella schermata successiva è possibile:

1) inserire un’ulteriore richiesta di pagamento (se ne possono inserire più di una e successivamente effettuare un unico 
pagamento cumulativo, che genererà distinte ricevute per ogni singola operazione);

2) eliminare la richiesta di pagamento;

3) passare alla fase successiva ed effettuare il pagamento.

Passaggio 21

PAOLO ROSSI
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È p o s s i b i l e p r o c e d e r e 
utilizzando le credenziali 
SPID, oppure un proprio 
i n d i r i z z o e m a i l ; p e r 
semplic i tà ut i l izzeremo 
questa seconda opzione, ma 
ai fini operativi non vi è 
differenza tra i due metodi. 

Passaggio 22
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I m m e t t e r e u n p r o p r i o 
indirizzo email e selezionare 
“continua”.

Passaggio 23
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Dopo averla letta, mettere la 
spunta al la casel la per 
accettare la privacy policy e 
selezionare “continua”.

Passaggio 24



Vers. 5.20.1

Si possono scegliere vari metodi 
di pagamento, quelli illustrati in 
questo tutorial sono:

1 ) c o n c a r t a d i c r e d i t o 
(selezionare l’opzione indicata 
dalla freccia 1);

2) mediante il proprio conto 
c o r re n t e ( i n q u e s t o c a s o 
selezionare l’opzione indicata 
dal la f recc ia 2 e passare 
direttamente al Punto 27).

Attenzione: entrambi i metodi  
prevedono il pagamento di 
commissioni in misura variabile 
in base al fornitore del servizio.

Passaggio 25
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EFFETTUARE IL 
PAGAMENTO 

CON CARTA DI CREDITO 
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Dopo avere inserito i dati della 
propria carta di credito e selezionato 
“conferma” proseguire ne l la 
procedura di validazione prevista 
dal proprio istituto, terminata la 
quale si aprirà la pagina di riepilogo 
dei pagamenti effettuati.

Andare al Passaggio 30

Passaggio 26
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EFFETTUARE IL 
PAGAMENTO 

CON CONTO CORRENTE
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Comparirà un elenco di istituti 
aderenti al la piattaforma, 
cercare il proprio facendolo 
scorrere, oppure immettendo il 
nome nel campo di ricerca.

Qualora non fosse presente, 
tornare al Passaggio 26 per 
procedere al pagamento con 
carta di credito.

Passaggio 27
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D o p o a v e r e t r o v a t o e 
selezionato il proprio istituto, 
fare click su “Continua sul 
metodo selezionato”.

Passaggio 28
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Inserire le credenziali del proprio 
home banking e proseguire nella 
p ro c e d u r a d i v a l i d a z i o n e 
prevista dall’istituto.

Al termine si aprirà la pagina di 
r i e p i l o g o d e i p a g a m e n t i 
effettuati.

Passaggio 29
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Una volta completata la procedura di pagamento, che può variare in base al proprio fornitore del servizio, si aprirà la pagina di 
riepilogo delle operazioni effettuate.

Selezionare “Promemoria” per scaricare la ricevuta da inviare alla Cancelleria per i diritti di copia o depositare manualmente in 
caso di iscrizione a ruolo cartacea, oppure “Ricevuta” per scaricare il file da allegare in caso di iscrizione a ruolo tramite PCT.

PAOLO ROSSI

PAOLO ROSSI

PAOLO ROSSI

Passaggio 30
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Nel caso di pagamento di 
diritti di copia, inviare la 
ricevuta di pagamento, 
s c a r i c a t a s u l p ro p r i o 
computer, a mezzo email 
all’ufficio competente. 

Nel caso di pagamento di 
c o n t r i b u t o u n i fi c a t o , 
i n s e r i r e i d a t i d e l 
pagamento nel redattore 
atti come di consueto e 
a l l e g a r e a l l a b u s t a 
telematica il file “Ricevuta”

RICEVUTA TELEMATICA DI PAGAMENTO 

Versione oggetto: 6.2.0

DATI VERSAMENTO
Importo totale versato: 3.87
Identificativo versamento: 03E000GLBO4I6AVTAZBZSZAJOMPY2J9T1PY
Importo: 3.87
Commissioni applicate:
Data: 11/05/2020
Causale: /RFB/03E000GLBO4I6AVTAZBZSZAJOMPY2J9T1PY/3.87/TXT/Diritti di copia -
Esito: PAGATO

Data/ora Messaggio Ricevuta: 11/05/2020 17:19:10

ISTITUTO ATTESTANTE
Identificativo: CIPBITMM
Denominazione: Nexi
Codice unita operativa:
Denominazione unita operativa:
Indirizzo:
Civico:
C.A.P.:
Localita':
Provincia:

ENTE BENEFICIARIO
Identificativo: 80184430587
Denominazione: Ministero della Giustizia

SOGGETTO VERSANTE
Identificativo: 012015301332
Anagrafica: STUDIO LEGALE ASSOCIATO PRMAZ
Indirizzo: Via Beverora
Civico: 18
C.A.P.: 29121
Localita': piacenza
Provincia: PC
Nazione: IT
E-mail: angelorovegno@avvocatoinpiacenza.it

SOGGETTO PAGATORE
Identificativo: PNTMRA66P24G535Q
Anagrafica: MAURO PONTINI
Indirizzo:
Civico:
C.A.P.:
Localita':
Provincia:
Nazione:
E-mail:


