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Obiettivo

Con I'avvicendamento delle elezioni, al fine di consentire ai Comuni coinvolti di proseguire le attivita su

PA Digitale 2026, forniamo di seguito delle azioni preventive da effettuare in piattaforma per garantire la
continuita dei progetti.

— Aggiornamento del Rappresentante Legale su IPA (in carico al Comune);
—> Assicurarsi che in piattaforma ci siano utenti attivi con profilo «Super Admin»e/o «Admin» al fine di
permettere alla PA di poter compiere le principali azioni sulla piattaforma;

— Effettuare la procedura di subentro solo nel caso in cui il sindaco uscente risulti Super Admin e non
sara piu un utente attivo in piattaforma.

N.B. Assicurando un utente attivo e con la corretta profilazione in piattaforma si evita che il Comune
si possa trovare nella condizione di non poter compiere azioni basilari (es. Chiedere una proroga).
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Aggiornamento IPA

PA digitale 2026 precarica i dati dell'amministrazione presenti nella banca dati IPA.

— A seguito di cambio di Rappresentante Legale (Sindaco) € necessario modificare i dati su IPA, attraverso il
seguente link https://indicepa.gov.it/ipa-portale/ .

Per visualizzare su PA digitale 2026 i dati aggiornati a seguito di modifiche su IPA, potrebbero essere
necessarie fino a 48 ore.

In caso di problemi per I'aggiornamento su IPA, e possibile richiedere supporto via PEC ipa@pec-ic.agid.gov.it .

N.B. L'aggiornamento € a carico dell'ente.
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Utenze: definizione e tipologie

Oltre a 1 utenza di Super admin, ogni PA puo avere un massimo di 3 utenze nel ruolo di Admin.

— Entrambe le tipologie di utenze (Super admin e Admin) hanno piena operativita in piattaforma e possono
quindi visualizzare le informazioni relative alla PA e alle candidature, compilare moduli, caricare documenti,
rispondere arichieste o aprire ticket di assistenza.

— Tutte le tipologie di utenze possono inoltre operare su una o pii PA.

= Solo I'utenza Super admin puo invece creare e gestire le utenze, ad esempio revocarle od invitarne di nuove,
nei limiti del numero massimo permesso dalla piattaforma, cioé 4 utenze in totale. Inoltre, questa tipologia di
utenza puo auto-revocarsi, conferendo contestualmente il ruolo di Super Admin ad un utente Admin o
invitando un nuovo utente nel ruolo.

N.B. Si precisa che il ruolo di Super Admin pu6 essere ricoperto dal sindaco o da altra persona
dell’Amministrazione.
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Verifica utenze attive

Come prima azione, é consigliato verificare la presenza di
almeno un utente con profilo Admin, in grado di assicurare
la continuita nella gestione dei progetti/candidature in

Le utenze della tua PA
Corso. R ——

e cloud

£ utenze della tua PA

- Effettuato il Login in PA digitale 2026, dalla
"Scrivania”, accedi alla sezione «Le utenze della tua
PA" per verificare le utenze attualmente attive per la "
tua PA. T r—

Cambia super admin —>
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Procedura di Subentro | Parte 1di 4

ipartiments per s Trastormasione igitale

La procedura di subentro permette di abilitare un nuovo utente () g o
in qualita di Super Admin e contestualmente revocare il iy e il sipueion
precedente Super Admin. ooy

Accedi con la tua identita digitale

L'utente subentrante accede alla piattaforma con Spid/CIE. ot pavtotipare aslvie

- Link
https://areariservata.padigitale2026.gov.it/sis_SpidPage
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https://areariservata.padigitale2026.gov.it/sis_SpidPage

MICHELE PURRONE, attiva il profilo della
tua PA

Procedura di Subentro | Parte 2 di 4

CRTH COMIESSE@Tan] Do s Teraon™ sona obbl igator

Una volta eseguito il Login in Piattaforma, & necessario o e
eseguire le seguenti azioni: —
—> Inserire la propria email istituzionale (No PEC); i A
- Ricercare I'Amministrazione per cui si sta eseguendo la o
procedura di subentro, attraverso la ricerca per nome o —
codice IPA; e .
—> Selezionare l'indirizzo PEC; Fiertn | s A & seiesona femail PEC e rifenments
- (Confermare la correttezza dei dati relativi al Responsabile e
PA, ovvero il Rappresentante Legale. N
B S
N.B. In caso di informazioni relative al Rappresentante Legale P —
errate, sara necessario modificare direttamente su IPA (Vedi
slide «Aggiornamento IPA>). s
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Procedura di Subentro | Parte 3 di

Per procedere con il subentro e, dunque, con la
sostituzione dell'attuale Super Admin, e possibile
indicare una motivazione nel campo di testo
dedicato.

In seguito, sara possibile procedere con il
subentro, cliccando sul tasto “Richiedi Subentro”.

La richiesta sara inoltrata all'indirizzo PEC della
PA di riferimento.
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Subentra come Super admin

Compila la motivazione per inviare la richiesta alla PA {Nome PA}. Diventerai Super admin
se larichiesta verra approvata.

MOTIVAZIONE®

Lorem ipsum dolor sit amet consectetur. Id aenean ornare pellentesque orci aliquet habitant diam at. Sit
laoreet ut praesent tristique netus lorem volutpat cras.

160 caratteri a disposizione,

RICHIEDI SUBENTRO




Procedura di Subentro | Parte 4 di 4 oz

Richiesta subentro Super admin

" . su PA digitale 2026
Approvata larichiesta di subentro da parte della PA, Gentie amminisrazione
. - , . - i {Nome_Cognome_Superadmin} ha rlcme'sto di invitare
I'utente subentrante ricevera un‘email con l'invito ad Dt Cogrioni. MR s e e ol 2 SmragniioN

la PA [nome ente] su PA digitale 2026.

ac Ced ere In Piattafor ma tram ite S PID/CI E. Accettando la richiesta, eliminerai 'utenza di

{Nome_Cognome _superadmin}.

ACCETTA RICHIESTA

Una volta eseguito il Login, la procedura sara completata
ed il precedente Super Admin sara revocato.

La PEC utile per conferma il subentro e valida per 15 giorni, al termine dei quali
sard necessario ripetere la procedura al fine di ricevere una nuova PEC.
Qualora venga richiesta una nuova PEC utile per la conferma del subentro prima ‘P PAdigitale 2026
della scadenza della precedente, sara comunque necessario utilizzare la prima
PEC pervenuta.

Subentro come Super admin su PA digitale
2026

Gentile {Nome_Cognome},
da questo momento, puoi operare su PA digitale 2026 nel ruolo di
Super admin per conto della PA {Nome PA}.

ACCEDI A PA DIGITALE 2026
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Supporto

Risorse utili sulla gestione delle utenze

https://padigitale2026.gov.it/come-partecipare/gestire-le-utenze

HELPDESK PA digitale 2026
https://padigitale2026.gov.it/supporto/assistenza

DIPARTIMENTO
PER LA TRASFORMAZIONE
MGITALE



https://padigitale2026.gov.it/come-partecipare/gestire-le-utenze
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