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1. Accesso al sistema PagoInRete 

Per accedere al sistema PagoInRete e visualizzare la propria home page l’utente inserisce nel 
browser l'indirizzo web per accedere al sistema Pago in Rete: 

http://www.pagoinrete.istruzione.it 

 

 

 

Quindi l’utente: 

1 Nel campo Username inserisce lo username che gli è stato assegnato in fase di 

registrazione 

2 Nel campo Password inserisce la password che gli è stata assegnata in fase di 

registrazione 

3 Attiva il pulsante Entra. 
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2. Home page 

Una volta effettuato l’accesso l’utente visualizza la propria Home Page che è strutturata nel 
modo seguente: 

1 Nell’area superiore l’utente ha possibilità di navigare nelle pagine: 

• Home 
• Visualizza pagamenti 
• Servizi di pagamento 
• Richiedi assistenza 

2 Nell'angolo a destra in alto sono riportate le informazioni sull'utente collegato (Cognome e 

Nome) e il pulsante per uscire dall'applicazione. 

3 In questa area denominata “Bacheca” sono riportate informazioni di riepilogo sugli avvisi 

emessi dalle segreterie scolastiche in cui sono iscritti alunni associati al Codice fiscale 
dell’utente collegato. Il sistema informa l’utente degli aggiornamenti sugli avvisi di pagamento 
rispetto all’ultima volta che si è collegato.  

4 In quest’area il sistema visualizza le news e le comunicazioni di interesse per l’utente come 

ad esempio i periodi programmati di chiusura o sospensione del servizio. 
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3. Richiedi assistenza 

Nella Home Page l’utente sceglie di visualizzare Richiedi assistenza e l'applicazione apre una 
pagina con il riferimento telefonico da contattare per richiedere assistenza e gli orari di 
disponibilità del servizio. 

Per tornare alla Home Page l’utente attiva il pulsante “Chiudi”. 
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4. Servizi di pagamento 

Nella Home Page l’utente sceglie di visualizzare i Servizi di pagamento e l'applicazione apre 
una pagina con la lista degli istituti di credito PSP (Prestatori di Servizi di Pagamento) aderenti 
al servizio dei pagamenti online. 

Ogni volta che l’utente accede alla pagina “Servizi di pagamento” oppure la aggiorna con la 
funzione del browser il sistema PagoInRete riordina in modo casuale la lista dei PSP aderenti 
al servizio. 

La pagina “Servizi di pagamento” è strutturata nel modo seguente: 

1 Lista istituti di credito con le seguenti informazioni: 

 Nome istituto di credito PSP 

 Tipo versamento 

 Condizioni economiche 

 Indirizzo sito web 

 Collegamento alle condizioni contrattuali 

2 Collegamento al sito web dell’istituto di credito. 

3 Collegamento alla pagina Visualizza condizioni contrattuali PSP con il dettaglio delle 

condizioni contrattuali. 

4 “Chiudi”: attivando questo pulsante il sistema chiude la pagina dei Servizi di pagamento e 

torna alla Home Page.  
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5. Visualizza condizioni contrattuali PSP 

L’attivazione del collegamento alla visualizzazione delle condizioni contrattuali dei PSP porta 
alla visualizzazione di una finestra di pop up con il dettaglio, aggiornato quotidianamente, 
delle condizioni proposte dall’istituto di credito. 
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6. Visualizza pagamenti 

Nella Home Page l’utente sceglie Visualizza pagamenti e il sistema PagoInRete apre una pagina 
strutturata nel modo seguente: 

1 In questa sezione l’utente ha la possibilità di inserire dei criteri per ricercare gli avvisi di 

pagamento: 

 Data “Dal” – “Al”: pagamenti con scadenza compresa tra la “Data Dal” fino alla “Data 
Al”. 

 Stato dell’avviso di pagamento (Da pagare, In attesa di ricevuta, Pagato). 

 Codice dell’avviso di pagamento. 

2 Sezione con i criteri di ricerca scelti per la visualizzazione dei pagamenti: 

 Data Dal 

 Data Al 

 Stato  

3 Il sistema riporta il periodo di riferimento delle scadenze degli avvisi e lo stato visualizzati 

nell’elenco sottostante. 

4 Elenco impaginato degli avvisi di pagamento che rispondono ai criteri di ricerca impostati 

dall’utente con le seguenti informazioni: 

 Codice avviso: codice identificativo dell’avviso di pagamento 

 Casuale: causale inserita dalla segreteria scolastica  

 Anno: anno scolastico di riferimento dell’avviso 

 Alunno: cognome e nome dell’alunno intestatario dell’avviso 

 Rata: numero della rata 

 Scadenza: data di scadenza dell’avviso 

 Beneficiario: Scuola o Ente beneficiario dell’avviso 

 Stato: stato dell’avviso (Da pagare, In attesa di ricevuta, Pagato) 

 Azioni: icone attraverso le quali l’utente può visualizzare il dettaglio dell’avviso e i 
documenti collegati 

 Importo: importo dell’avviso di pagamento. 

5 Collegamento alla pagina Dettaglio avviso di pagamento. 

6 Collegamento alla pagina Documenti. 

7 Check box per la selezione dell’avviso di pagamento. 

8 Pulsante “Chiudi” per chiudere la pagina di visualizzazione dei pagamenti e tornare alla 

Home Page. 

9 Pulsante “Effettua il pagamento” per procedere al pagamento degli avvisi selezionati. Il 

pulsante è disattivato se nessun pagamento è stato selezionato. 
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1 L’utente ha a disposizione un calendario per scegliere la “Data Dal” e la “Data Al” per 

indicare il periodo di suo interesse per la ricerca degli avvisi di pagamento. 

2 L’utente può ricercare un pagamento di suo interesse in uno dei seguenti stati: 

 Da Pagare: avvisi che ancora non sono stati pagati 

 In attesa di ricevuta: avvisi che l’utente ha pagato e che sono ancora in attesa di ricevuta 
telematica, il sistema appena la ricevuta è disponibile provvede a cambiare automaticamente 
lo stato dell’avviso in “Pagato” 

 Pagato: avvisi già pagati e con ricevuta telematica 

3 L’utente può ricercare un avviso inserendo il codice nel campo Codice avviso. 
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4 Per avviare la ricerca l’utente attiva il pulsante “Cerca”. 

5 Per cancellare i criteri di ricerca e inserirne altri l’utente attiva il pulsante “Cancella”. 
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7. Dettaglio avviso di pagamento 

Nella pagina “Visualizza pagamenti” il sistema visualizza l’elenco dei pagamenti che 
corrispondono ai criteri inseriti dall’utente, per ogni avviso presente nell’elenco l’utente può 
visualizzare il dettaglio attivando l’icona indicata nella figura seguente. È sempre possibile 
accedere al dettaglio dell’avviso qualsiasi sia lo stato in cui si trova. 

 

Il sistema apre la pagina “Dettaglio avviso pagamento” strutturata nel modo seguente: 

1 Sezione con le informazioni complessive del pagamento: 

 Cognome e nome dell’alunno 

 Codice fiscale dell’alunno 

 Sezione 

 Classe 

 Plesso/Sede della sua Scuola 

 Indirizzo di studio  

 Anno scolastico 

 Causale della Scuola 

 Codice dell’evento di pagamento creato dalla Scuola di cui l’avviso fa parte 

 Codice avviso di pagamento 

 Importo avviso di pagamento 

 Su totale da pagare per pagamenti rateizzati 

 IBAN del conto beneficiario (Scuola o Ente) 

 Ultima data pagamento prevista 

2 Sezione con il dettaglio delle rate: 

 Rata n/m: numero rata su totale rate 

 Codice avviso di pagamento 
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 Note rata 

 Data prevista pagamento 

 Stato dell’avviso 

 Importo dell’avviso 

3 Attivando il pulsante “Chiudi” l’utente chiude la pagina “Dettaglio avviso pagamento”e il 

sistema riapre la pagina “Visualizza pagamenti”. 
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8. Documenti 

Nella pagina “Visualizza pagamenti” il sistema visualizza l’elenco dei pagamenti che 
corrispondono ai criteri inseriti dall’utente, per ogni avviso presente nell’elenco l’utente può 
accedere alla pagina “Documenti” attivando l’icona indicata nella figura seguente. 

Il contenuto della pagina “Documenti” cambia a seconda dello stato dell’avviso, se “Pagato” o 
“Da pagare”. 

 
 
Documenti avvisi in stato “Pagato” 

1 Solo per gli avvisi che sono stati pagati online il sistema PagoInRete mette a disposizione 

dell’utente la Ricevuta telematica che riporta i dati del pagamento effettuato. 

2 Solo per gli avvisi che sono stati pagati online il sistema PagoInRete mette a disposizione 

l’Attestazione di pagamento. 

3 Questo pulsante è presente solo nel caso in cui la segreteria scolatica abbia allegato una 

informativa all’avviso, attivando questo pulsante il sistema PagoInRete esegue il download 
del file contenente l’informativa. 

4 Per chiudere la pagina “Documenti” e tornare alla Home Page l’utente può attivare il 

pulsante “Chiudi”. 
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Documenti avvisi in stato “Da pagare” 

1 Solo per gli avvisi nello stato “Da pagare” il sistema apre una pagina con il Fac Simile del 

bollettino postale in formato PDF con le seguenti informazioni: 

 Numero del conto corrente postale su cui deve essere effettuato il pagamento 

 Importo da pagare in lettere e in cifre 

 Nome della scuola o dell’ente beneficiario del pagamento 

 Causale del pagamento con riferimento al numero di rate nel caso si tratti di un 
importo rateizzato 

 Cognome e nome del versante (utente collegato) 

2 Questo pulsante è presente solo nel caso in cui la segreteria scolatica abbia allegato una 

informativa all’avviso, attivando questo pulsante il sistema PagoInRete esegue il download 
del file contenente l’informativa. 

3 Per chiudere la pagina “Documenti” e tornare alla Home Page l’utente può attivare il 

pulsante “Chiudi”. 
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9. Ricevuta telematica 

Nella pagina “Visualizza pagamenti” l’utente può effettuare una ricerca sui pagamenti da lui 
effettuati (Stato avviso = Pagato) e individua nell’elenco un pagamento di cui vuole visualizzare 
la Ricevuta telematica, che viene inviata automaticamente dal sistema all’utente via email 
entro la giornata successiva al pagamento. 

L’utente può accedere alla pagina “Documenti” attivando l’icona indicata nella figura 
seguente. 

 

Per visualizzare la Ricevuta telematica l’utente dalla pagina “Documenti” attiva l’icona indicata 
nella figura seguente. 

 
Il sistema apre la pagina “Ricevuta telematica” che è strutturata nel modo seguente: 

1 In questa sezione il sistema visualizza le informazioni di riepilogo della ricevuta telematica: 

 Codice IUV identificativo del pagamento 

 Esito del pagamento (Ok) 

 Data e ora della ricevuta telematica 

 Data e ora della richiesta di pagamento telematica 

2 In questa sezione il sistema visualizza le informazioni sul Conto corrente del beneficiario 

del pagamento (scuola o altro ente). 



 

                                                                                

18 

 

3 In questa sezione il sistema visualizza i dati di chi ha effettuato il pagamento. 

4 In questa sezione il sistema visualizza i dati dell’intestatario dell’avviso di pagamento. 

5 Per chiudere la pagina “Documenti” e tornare alla Home Page l’utente può attivare il 

pulsante “Chiudi”. 
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10. Attestazione di pagamento 

Nella pagina “Visualizza pagamenti” l’utente può effettuare una ricerca sui pagamenti da lui 
effettuati (Stato avviso = Pagato) e individua nell’elenco un pagamento per il quale vuole 
scaricare l’attestazione di pagamento. 

L’utente può accedere alla pagina “Documenti” attivando l’icona indicata nella figura 
seguente. 

 

Per scaricare l’attestazione di pagamento l’utente dalla pagina “Documenti” attiva l’icona 
indicata nella figura seguente. 

 
Il sistema PagoInRete esegue il download di un file in formato “PDF” nel quale sono riportate 
le informazioni che attestano l’avvenuto pagamento dell’avviso.  
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Di seguito un esempio di attestazione di pagamento. 
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11. Seleziona pagamenti da effettuare 

Nella pagina Visualizza pagamenti l’utente effettua la ricerca sui pagamenti che sono nello 
stato “Da pagare” e imposta le date “Dal” – “Al”: 

Per procedere al pagamento l’utente effettua le seguenti azioni: 

1 L’utente inserisce come criterio di ricerca avvisi nello stato “Da pagare” 

2 L’utente attiva il pulsante “Cerca” 

3 Dall’elenco degli avvisi da pagare visualizzato dal sistema l’utente seleziona quelli che vuole 

pagare 

4 L’utente attiva il pulsante “Effettua il pagamento”. 
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12. Carrello pagamenti 

Dopo che l’utente ha scelto di effettuare il pagamento il sistema apre la pagina “Carrello 
pagamenti” con la lista degli avvisi che l’utente ha scelto di pagare con le seguenti 
informazioni: 

 Codice dell’avviso di pagamento 

 Causale 

 Cognome e nome dell’alunno 

 Numero della rata 

 Scadenza 

 Beneficiario  
 Importo avviso di pagamento 

1 Attivando questa icona l’utente può eliminare uno o più avvisi dal carrello dei pagamenti, in 

questo caso il sistema aggiorna il Totale da pagare in euro. 

2 Il sistema riporta la somma degli importi degli avvisi di pagamento che l’utente ha scelto di 

pagare evidenziandola nel Totale da pagare in euro. NOTA BENE: il Totale da pagare non 
include le spese di commissioni applicate dai PSP. 

3 L’utente può visualizzare le commissioni applicate dai PSP attivando il collegamento a 

Visualizza commissioni. 

4 L’utente sceglie il metodo di pagamento tra quelli proposti dal sistema: 

 Addebito in conto (questa modalità è consentita solo nel caso in cui l’utente sia 
correntista del PSP scelto) 

 Carta di credito 

5 Dopo aver scelto il metodo di pagamento l’utente aziona il pulsante Procedi con il 

pagamento per pagare gli avvisi contenuti nel carrello. 

6 In questa sezione il sistema PagoInRete riporta le informazioni sulla modalità utilizzata 

precedentemente dall’utente per effettuare un pagamento, consentendogli di procedere 
direttamente all’esecuzione del pagamento degli avvisi contenuti nel carrello confermando 
il metodo e il PSP proposti dal sistema. 

7 Nel caso in cui l’utente non voglia procedere con il pagamento aziona il pulsante Annulla 

pagamento e il sistema lo riporta indietro alla pagina “Visualizza pagamenti”. 
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13. Pagamento con Carta di credito 

Per effettuare il pagamento con Carta di credito l’utente deve seguire i seguenti step: 

Step 1 Nella pagina del Carrello pagamenti l’utente sceglie di pagare utilizzando come metodo 
di pagamento la Carta di credito e il PSP utilizzato l’ultima volta proposti dal sistema e aziona 
il pulsante “Procedi con il pagamento”. 

 

 

Step 2 Nella pagina “Scelta istituto di credito per pagamento con carta” che il sistema apre 
all’utente vengono proposte le seguenti informazioni e azioni: 

1 Lista degli istituti di credito PSP che mettono a disposizione la carta di credito come modalità 

di pagamento con le seguenti informazioni: 

 Nome istituto di credito PSP 

 Condizioni economiche 

 Indirizzo sito web 

 Collegamento alle condizioni contrattuali 

2 Individua un istituto di credito di suo interesse e apre il collegamento alla pagina Visualizza 

condizioni contrattuali PSP con il dettaglio delle condizioni contrattuali. 

3 Seleziona l’istituto di credito con cui vuole effettuare il pagamento. 
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4 Attiva il pulsante “Conferma il pagamento” per procedere con il pagamento degli avvisi nel 

carrello. 

5 In alternativa alla conferma del pagamento può attivare il pulsante “Annulla pagamento” se 

vuole modificare il contenuto del carrello prima di procedere al pagamento. 

 

 
 
 
Step 3 Una volta confermato il pagamento all’utente viene proposta per qualche istante 
questa pagina che lo avvisa che sta per essere reindirizzato automaticamente al sito web 
dell’istituto di credito scelto per effettuare il pagamento.  
 
 

 
 
Step 4 Trascorsi pochi istanti l’utente si troverà sul sito web dell’istituto di credito in una 
pagina che riporta le seguenti informazioni: 
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1 Nome dell’istituto di credito 

2 Codice fiscale dell’utente che sta effettuando il pagamento 

3 Importo del pagamento comprensivo delle spese di commissioni applicate dall’istituto di 

credito 

4 Dati di dettaglio degli avvisi di pagamento che l’utente ha scelto di inserire nel Carrello 

pagamenti 

5 Le carte di credito con cui è possibile pagare 

6 Il pulsante Annulla se l’utente decide di annullare l’operazione e non proseguire con il 

pagamento 

7 Il pulsante Procedi per proseguire con il pagamento 

 

 
 
 
Step 5 Per completare l’operazione di pagamento l’utente deve inserire i dati richiesti 
obbligatoriamente e confermare per avviare la transazione di pagamento. 
 



 

                                                                                

27 

 

 
 
Per completare l’operazione di pagamento l’utente deve inserire i dati richiesti 
obbligatoriamente e confermare per avviare la transazione di pagamento. L’utente può 
scegliere di annullare il pagamento e non proseguire con la transazione, in questo caso 
l’istituto di credito lo reindirizza sul sistema PagoInRete e gli avvisi presenti nel carrello 
vengono visualizzati nella lista dei pagamenti nello stato “Da pagare”. 

Una volta confermato il pagamento l’utente viene reindirizzato verso il sistema PagoInRete 
con la visualizzazione di un messaggio con l’esito del pagamento. L’istituto di credito se 
previsto invia all’utente una email con l’esito del pagamento. 

Se il pagamento è andato a buon fine il sistema PagoInRete entro la giornata successiva rende 
disponibile all’utente la Ricevuta telematica e l’Attestazione di pagamento. Fino a quando la 
ricevuta telematica non sarà disponibile l’utente visualizzerà gli avvisi di pagamento in stato 
“In attesa di ricevuta”. 
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14. Pagamento con Addebito in conto 

Per effettuare il pagamento con addebito in conto l’utente deve seguire i seguenti step: 

Step 1 Nella pagina del Carrello pagamenti l’utente sceglie di pagare utilizzando come metodo 
di pagamento Addebito in conto e aziona il pulsante “Procedi con il pagamento”. 

 

 

Step 2 Nella pagina “Scelta istituto di credito per l’addebito in conto” che il sistema apre 
all’utente vengono proposte le seguenti informazioni e azioni: 

1 Lista degli istituti di credito PSP che mettono a disposizione l’addebito in conto come 

modalità di pagamento con le seguenti informazioni: 

 Nome istituto di credito PSP 

 Condizioni economiche 

 Indirizzo sito web 

 Collegamento alle condizioni contrattuali 

2 Individua l’istituto di credito di cui è correntista e apre il collegamento alla pagina Visualizza 

condizioni contrattuali PSP con il dettaglio delle condizioni contrattuali. NOTA BENE: se nella 
lista dei PSP non è presente un istituto di credito presso il quale l’utente ha un conto corrente 
questa modalità di pagamento non è consentita. 
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3 Seleziona l’istituto di credito con cui vuole effettuare il pagamento. 

4 Attiva il pulsante “Conferma il pagamento” per procedere con il pagamento degli avvisi nel 

carrello. 

5 In alternativa alla conferma del pagamento può attivare il pulsante “Annulla pagamento” se 

vuole modificare il contenuto del carrello prima di procedere al pagamento. 

 

 
 
Step 3 Una volta confermato il pagamento all’utente viene proposta per qualche istante 
questa pagina che lo avvisa che sta per essere reindirizzato automaticamente al sito web 
dell’istituto di credito scelto per effettuare il pagamento.  
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Step 4 Trascorsi pochi istanti l’utente si troverà sul sito web dell’istituto di credito in una 
pagina che riporta le seguenti informazioni: 

 Nome dell’istituto di credito 

 Codice fiscale dell’utente che sta effettuando il pagamento 

 Importo del pagamento comprensivo delle spese di commissioni applicate dall’istituto 
di credito 

 Dati di dettaglio degli avvisi di pagamento che l’utente ha scelto di inserire nel Carrello 
pagamenti 

Per completare l’operazione di pagamento l’utente deve inserire i dati richiesti 
obbligatoriamente e confermare per avviare la transazione di pagamento. L’utente può 
scegliere di annullare il pagamento e non proseguire con la transazione, in questo caso 
l’istituto di credito lo reindirizza sul sistema PagoInRete e gli avvisi presenti nel carrello 
vengono visualizzati nella lista dei pagamenti nello stato “Da pagare”. 

Una volta confermato il pagamento l’utente viene reindirizzato verso il sistema PagoInRete 
con la visualizzazione di un messaggio con l’esito del pagamento. L’istituto di credito se 
previsto invia all’utente una email con l’esito del pagamento. 

Se il pagamento è andato a buon fine il sistema PagoInRete entro la giornata successiva rende 
disponibile all’utente la Ricevuta telematica e l’Attestazione di pagamento. Fino a quando la 
ricevuta telematica non sarà disponibile l’utente visualizzerà gli avvisi di pagamento in stato 
“In attesa di ricevuta”. 
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15. Esito pagamento 

Il sistema PagoInRete restituisce all’utente un messaggio che indica l’esito (positivo o 
negativo) del pagamento, che viene notificato anche tramite e-mail. 

Nel caso di esito positivo di seguito si riporta il messaggio visualizzato dal sistema all’utente e 
un esempio di email che l’utente riceve: 
 
Messaggio sistema 
 

 
 
Email di esempio  
 

 
 
Nel caso di esito negativo di seguito si riporta il messaggio visualizzato dal sistema all’utente 
e un esempio di email che l’utente riceve: 
 
Messaggio sistema 
 

 

FINE 


