
Portale cittadino – visualizzazione desktop per accesso da PC 

 
 
Dal sito dell’Ente è possibile accedere all’Area Riservata del cittadino tramite credenziali certificate SPID o 
CIE. Il servizio è disponibile sia per i cittadini residenti sia per i non residenti e consente di usufruire e gestire 
tutti i servizi erogati dall’Ente, in particolare per i Servizi Scolastici e NIDO sono disponibili diverse 
funzionalità  
 

 
 
 
Da Scuola, nido e servizi a domanda individuale si consultano tutti i dati relativi agli alunni e ai servizi attivati, 

si possono proporre nuove istanze di iscrizione o cancellazione, si consulta la situazione dei 
pagamenti eseguiti e si può produrre la certificazione dei pagamenti eseguiti in un determinato 
periodo utile per la compilazione della dichiarazione dei redditi 730  

 
La funzione Pagamenti PagoPA Spontanei permette la generazione di pagamenti PagoPA, e in particolare i 

cittadini che hanno attivato il Servizio Refezione per uno o più alunni sono seguiti nella 
generazione di un pagamento calcolato in base alla tariffa a loro riservata e al numero di pasti 
che desiderano pre-caricare  

 
Inoltre nella sezione Pagamenti PagoPA Attesi sono consultabili gli avvisi di pagamento generati dall’Ente e 

che risultano in attesa di pagamento. Da questa stessa sezione il cittadino è guidato verso il 
portale dei pagamenti PagoPA per completare la transazione 

 
Di seguito riportiamo i dettagli per le singole sezioni 
  



Scuola, nido e servizi a domanda individuale: il portale dei Servizi Scuola  
 

 
 
Permette di consultare la documentazione resa disponibile dall’Ufficio (regolamenti, Tariffari, ecc), proporre 
istanza di iscrizione ai servizi e consultare le fasi di lavorazione delle istanze presentate, comunicare assenze 
o variazione di dieta (bianca) 
 
Gestione Assenze e pasti 
da “caricamento assenze/pasti” si accede alla gestione degli alunni per comunicare l’assenza o le richieste di 
variazione di pasto (dieta bianca). La richiesta può essere inserita per lo stesso giorno entro l’orario stabilito 
o per un periodo prolungato.  
 
 
La gestione portafoglio  
da “il mio profilo” si accede al portafoglio refezione che riepiloga in tempo reale la situazione consumato-
pagato in capo al cittadino, per tutti gli alunni iscritti al Servizio 

 
 
e selezionando [Utenti a carico] sono consultabili i dettagli degli utenti oltre alla pasti erogati per tutti gli 
utenti  

 
  



Pagamenti PagoPA Spontanei: i cittadini che hanno attivato il Servizio Refezione possono generare il 
pagamento PagoPA per caricare il credito nel portafoglio, calcolando l’importo in base alla tariffa 
abbinata agli alunni e al un numero di pasti che desiderano pre-caricare 

 
All’accesso propone i dati del referente oltre all’indirizzo mail comunicato in sede di iscrizione e una volta 
selezionata la Macroarea “servizi per la scuola” e il servizio “Refezione” è visualizzato l’utente dove indicare 
il numero di pasti che si vogliono generare con il pagamento.  
 

 
 
una volta confermato è proposto l’importo e si è rimandati alla precedente maschera per concludere il 
pagamento 

 
 
Selezionare procedi al pagamento per essere reindirizzati sul sito PagoPA per concludere con il pagamento 
 
Selezionare Stampa avviso per visualizzare il modello PagoPA per concludere la transazione su altre 
piattaforme (home banking o altri canali di pagamento) 
  



Pagamenti PagoPA Attesi: permette di consultare e pagare avvisi generati dall’Ente 
 
In questa sezione sono consultabili gli avvisi di pagamento, se generati dall’Ente 
 

 
 
 
il cittadino può selezionare uno o più pagamenti da aggiungere al carrello. 
Terminata la selezione, dal carrello è possibile per concludere la transazione PagoPA 
  



Portale cittadino – visualizzazione per accesso da smartphone o tablet 

 
Con funzionalità identiche a quelle precedentemente descritte ma con una visualizzazione adattata alla 
gestione con dispositivi mobile, sempre dal sito dell’Ente è possibile accedere all’Area Riservata del cittadino 
tramite credenziali certificate SPID o CIE. Il servizio è disponibile sia per i cittadini residenti sia per i non 
residenti e consente di usufruire e gestire tutti i servizi erogati dall’Ente, in particolare per i Servizi Scolastici 
e NIDO sono disponibili diverse funzionalità  
 

 
 
Da Scuola, nido e servizi a domanda individuale si 
consultano tutti i dati relativi agli alunni e ai servizi attivati, 
si possono proporre nuove istanze di iscrizione o 
cancellazione, si consulta la situazione dei pagamenti 
eseguiti e si può produrre la certificazione dei pagamenti 
eseguiti in un determinato periodo utile per la 
compilazione della dichiarazione dei redditi 730  
 
La funzione Pagamenti PagoPA Spontanei permette la 
generazione di pagamenti PagoPA, e in particolare i 
cittadini che hanno attivato il Servizio Refezione per uno o 
più alunni sono seguiti nella generazione di un pagamento 
calcolato in base alla tariffa a loro riservata e al numero di 
pasti che desiderano pre-caricare  
 
 
 
 

Inoltre nella sezione Pagamenti PagoPA Attesi sono consultabili gli avvisi di pagamento generati dall’Ente e 
che risultano in attesa di pagamento. Da questa stessa sezione il cittadino è guidato verso il 
portale dei pagamenti PagoPA per completare la transazione 

 
Di seguito riportiamo i dettagli per le singole sezioni 
  



Scuola, nido e servizi a domanda individuale:  
 
All’accesso, se richiesto, è visualizzata la comunicazione 
dell’Ente verso tutti i cittadini e cliccando sull’icona in alto a 
destra (graffetta) è possibile consultare la documentazione 
resa disponibile dall’Ufficio (regolamenti, Tariffari, ecc), 
proporre istanza di iscrizione ai servizi e consultare le fasi di 
lavorazione delle istanze presentate, comunicare assenze o 
variazione di dieta (bianca) 
 
 
 
 
 
 
Selezionando OK si accede alle sezioni dedicate da dove 
gestire gli utenti  
 
 
Gestione Assenze e pasti 
Dala sezione “utenti” si accede alla gestione degli alunni per comunicare l’assenza o le richieste di variazione 
di pasto (dieta bianca). La richiesta può essere inserita per lo stesso giorno entro l’orario stabilito o per un 
periodo prolungato.  
 
 
  



 
La gestione portafoglio  
 
 
da “portafoglio” si accede al riepilogo che riporta in tempo 
reale la situazione consumato-pagato in capo al cittadino, 
per tutti gli alunni iscritti al Servizio 
 
 
selezionando “Paga ora /tramite avviso” permette di 
consultare e pagare avvisi generati dall’Ente. il cittadino 
può selezionare uno o più pagamenti da aggiungere al 
carrello. 
Terminata la selezione, dal carrello è possibile per 
concludere la transazione PagoPA 
 
 
 
 
 
 
Mentre selezionando “Paga ora / spontaneo dal sito” con modalità simili alla versione desktop i cittadini che 
hanno attivato il Servizio Refezione possono generare il pagamento PagoPA per caricare il credito nel 
portafoglio, calcolando l’importo in base alla tariffa abbinata agli alunni e al un numero di pasti che desiderano 
pre-caricare 
 
All’accesso propone i dati del referente oltre all’indirizzo mail comunicato in sede di iscrizione e una volta 
selezionata la Macroarea “servizi per la scuola” e il servizio “Refezione” è visualizzato l’utente dove indicare 
il numero di pasti che si vogliono generare con il pagamento.  
 
una volta confermato è proposto l’importo e si è rimandati alla precedente maschera per concludere il 
pagamento 

 
Selezionare procedi al pagamento per essere reindirizzati sul sito PagoPA per concludere con il pagamento 
 
il cittadino può selezionare uno o più pagamenti da aggiungere al carrello. 
Terminata la selezione, dal carrello è possibile per concludere la transazione PagoPA 
 


