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1. Navigare tramite il proprio browser al seguente indirizzo https://unica.istruzione.gov.it/it 

 

2. Cliccare sul tasto “Accedi” posizionato in alto a destro ed effettuare login con le proprie credenziali 

SPID/CIE/CNS 
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3. Effettuato l’accesso selezionare da menù centrale la voce “Strumenti” 

 

4.  Una volta selezionata la voce “Strumenti” si aprirà un menù laterale da cui selezionare la voce “Pago in 

Rete” 
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5. Dalla finestra in alto a destra selezionare “Accedi al servizio” 

 

6.  Al primo accesso non risulteranno pagamenti disponibili in quanto la scuola non è stata inserita tra i 

“Preferiti”. Scorrere in basso alla pagina. 
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7. Arrivati a fine pagina cliccare su “Trova Scuola” 

 

8. Compilare i campi della maschera di ricerca e selezionare “I.c Sanremo Levante (I.C. SAN REMO 

LEVANTE)” 
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9. Una volta selezionata la scuola cliccare su “Aggiungi ai Preferiti” ed in seguito su “Visualizza Pagamenti”. 

Per i pagamenti successivi questa operazione non sarà più richiesta e sarà disponibile sin da subito il 

prossimo passaggio. 

 

10. Vengono visualizzati i pagamenti disponibili. E’ possibile ridurre i pagamenti visualizzati selezionando 

“Modifica filtri” 
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11. Inserire nel campo causale il titolo del pagamento ricercato. 

 

12. Vengono visualizzati i pagamenti ricercati. Per procedere cliccare sull’icona della colonna azioni 

“Aggiungi Intestazione” 
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13. E’ possibile generare un bollettino di pagamento per sé stessi, con dati già inseriti, oppure per un nuovo 

intestatario. 

 

14. Completata la scelta cliccare su “Avanti” 
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15. Per effettuare immediatamente il pagamento online tramite Carta di credito, Paypal o servizi simili 

cliccare su “Conferma e paga subito.” Per generare il bollettino di pagamento in formato PDF cliccare su 

“Salva”. In questa guida proseguiremo con la generazione del bollettino in formato PDF. 

 

16. Cliccare su “Conferma intestatario” 
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17. Il pagamento prescelto adesso risulta intestato e si può procedere al download del bollettino tramite il 

pulsante “Scarica bollettino di pagamento” nella tabella “Azioni”. 

 

18. Il bollettino di pagamento sarà disponibile in formato PDF. 
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