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1.0-INTRODUZIONE

”pagOnline” & un'infrastruttura di pagamento del Ministero della Cultura, che utilizza il sistema pagoPA e
permette di effettuare pagamenti in modo sicuro e affidabile, in totale trasparenza rispetto a costi di
commissione e scegliendo la modalita di pagamento preferita tra quelle offerte. L'infrastruttura tecnologica
e basata su regole e standard tecnici condivisi dalla Societa PagoPA S.p.a. con la Pubblica Amministrazione,
gruppi bancari ed enti di credito.

Il MiC tramite la DGO mette a disposizione una piattaforma comune per consentire alle varie realta del
Ministero la possibilita di ricevere pagamenti elettronici tramite il sistema pagoPA e, nel caso specifico dei
musei, I'emissione dei biglietti. Dal portale dei pagamenti https://pagonline.cultura.gov.it/ & possibile
effettuare versamenti sia per Musei che per altri istituti (Archivi di stato, Biblioteche etc). Qualora si utilizzi il
portale da computer fisso, & consigliato I'uso di un browser moderno ed aggiornato.

1.1-REGISTRAZIONE AL PORTALE

Per poter usufruire del portale, & necessario preventivamente registrarsi ad esso. Accedere all’"URL
https://pagonline.cultura.gov.it/ , selezionare I'icona vicino ‘Account’ in alto a destra, poi ‘Accedi come
utente’ dalla lista che appare:
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ACQUISTO DI SERVIZI

Per effettuare I'acquisto di un servizio da un ente del MiC, selezionare la voce di menu “Pagamenti online”:
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Compilare il seguente modulo che apparira:
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Questi sono i campi da compilare:

e |stituto: Individuare nel menu a tendina la Biblioteca Universitaria di Genova.

« Seleziona il servizio: il servizio da acquistare (Fotoriproduzioni/Servizio prestito interbibliotecario).

¢ Quantita: quanti di quei servizi vengono acquistati.




¢ Prezzo unitario (€): quanto costa il servizio della tipologia scelta; questa informazione viene data
dall'istituto; il totale da pagare sara dato da questo costo unitario moltiplicato per la quantita;
nell'immissione, utilizzare il carattere virgola per separare eventuali decimali.

* Dettaglio causale: dove & possibile specificare dettagli relativi all'acquisto (lunghezza massima di 40 caratteri
—un contatore al di sotto del campo indica i caratteri che si possono ancora immettere), questa informazione

viene data dall’istituto. Tale dato sara riportato nella ricevuta.

Una volta compilati tutti i campi, premere “Aggiungi al carrello” per accodare l'acquisto a quelli
eventualmente gia presenti in esso. Dopo |'aggiunta, il sistema passa automaticamente a visualizzare il

carrello:
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Per rimuovere dal carrello un acquisto che non si intende piu fare, selezionarne I'icona del cestino sulla

colonna ‘Elimina’.

Per procedere con il pagamento, premere “Invia pagamento”, dopo di che seguire le istruzioni specificate nel

paragrafo “Effettuazione del pagamento”, al quale si rimanda.

E possibile vedere in qualsiasi
momento gli acquisti messi
nel carrello selezionando
I'icona del carrello in alto a
destra (il numero nel disco
verde indica costantemente la
guantita di acquisti presenti in
€sso0):

PagOnline

Partale peri pagament online.

Acquista bigetio Pagamant| online

Pagamenti online

Seleziona l'istituto e paga il servizio

EX

ISTITUTO

Vicual|zza acquisti

Saleziona il sarvizin

Saleziona

Prezzo unitario £)

0,00

Dettaglio causale

facnitativo)

Manuale utents ’ [

Carrello
1




EFFETTUAZIONE DEL PAGAMENTO

Dopo aver immesso uno o piu servizi nel carrello, & possibile procedere con il pagamento. Selezionando “Invia
pagamento” dal carrello si accede alla seguente schermata:
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Bitri metod di pagarmento

SCELTA DELLA MODALITA DI PAGAMENTO
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IMMISSIONE DEI DATI RELATIVI AL CONTO BANCARIO O ALLA CARTA DI CREDITO
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RIEPILOGO DEL PAGAMENTO - Il costo della transazione dipende dalle commissioni definite dalla propria
banca.

v’

Grazie, I'operazione & stata presa in carico.

Chiudi

CONFERMA DI OPERAZIONE CORRETTAMENTE INVIATA

Apparsa la conferma, premere “Chiudi” per tornare al portale. Verra inviata una notifica per email all’'utente
con l'esito del pagamento.



RIEPILOGO DEI PROPRI ACQUISTI

E possibile vedere I'elenco dei propri acquisti selezionando la voce di menu “Visualizza acquisti”:
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Selezionando con il mouse la icona del dettaglio & possibile espandere la visualizzazione delle informazioni e
selezionando I'icona “Ricevuta” e possibile scaricare, in formato PDF, tale documento.

\

Se occorre rintracciare una transazione in un elenco molto lungo, & possibile velocizzare la ricerca
restringendo la visualizzazione alle transazioni inoltrate in un determinato intervallo di date e/o alle
transazioni che si trovano in un determinato stato. Questo si fa immettendo tali parametri tramite i controlli
evidenziati in figura, premendo poi il bottone “Ricerca”:
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Per lo stato della transazione, € possibile scegliere tra:

Pagamento eseguito(pagamento andato a buon fine)

Elaborazione in corso(inoltrato, in fase di processamento da parte della banca e non ancora
completato)

Pagamento fallito(non andato a buon fine da parte della banca)



DISCONNESSIONE DAL PORTALE

Per chiudere completamente la sessione di lavoro e disconnettersi dal portale, selezionare I'icona dell’account
in alto a destra, e selezionare il link “Logout” dalla finestra che apparira al di sotto di esso:
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