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MANUALE  MU.SE. OPENWEB - GENITORE  
 

Registrazione GENITORI/TUTORI ed INTERROGAZIONI SIT UAZIONI TRANSITI/presenze e 
PORTAFOGLIO BADGE dei figli 

 
 
REGISTRAZIONE DEL GENITORE/TUTORE (da fare solo nel  caso non sia stata fatta in precedenza): 
 
IL GENITORE/TUTORE DEVE ANDARE SUL SITO DEL COMUNE E TROVARE IL LINK AL “PORTALE DEL 
CITTADINO”. 
CLICCARE POI SU “REGISTRATI”: 
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IL GENITORE/TUTORE DEVE INSERIRE I PROPRI DATI ANAGRAFICI E DI RESIDENZA: 
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DEVE INSERIRE I DATI DI UN DOCUMENTO DI IDENTIFICAZIONE VALIDO ED INSERIRE UNA MAIL E 
NUMERO CELLULARE DI RIFERIMENTO: 

 
 
INFINE DEVE SCEGLIERE UN NOME UTENTE PER IL WEB ED UNA PASSWORD: 

 
 
UNA VOLTA COMPILATI TUTTI I CAMPI OBBLIGATORI (QUELLI CON IL SIMBOLO *), PUO’ CLICCARE 
SU “INVIA RICHIESTA DI REGISTRAZIONE”. 
 
AL TUTORE ARRIVERA’ SUBITO UNA MAIL (ALLA MAIL PREC EDENTEMENTE INDICATA) NELLA 
QUALE SI RICHIEDE DI CONFERMARE L’ISCRIZIONE CLICCANDO APPOSITO LINK DI SITO. 
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UNA VOLTA CONFERMATO TALE LINK IL TUTORE POTRA’ RIENTRARE NEL SITO E CLICCARE SU  
“EFFETTUA L’ACCESSO”:  

 
 
E POTRA’ ENTRARE TRAMITE USERNAME E PSW: 

 
 
NEL CASO SI SIA DIMENTICATO USERNAME O PSW CLICCARE SU “PASSWORD DIMENTICATA?” ED IL 
SISTEMA TRAMITE INDICAZIONE DI ALCUNE INDICAZIONI DI RICONOSCIMENTO (QUALI AD ES. 
NOME UTENTE E C.F.) PROVVEDERA’ AD INVIARE UNA NUOVA PSW ALLA PROPRIA MAIL: 
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EFFETTUATO L’ACCESSO, IL TUTORE CLICCANDO IN “SERVIZI SU RICHIESTA” VEDE I BADGE 
VIRTUALI DEI FIGLI ASSOCIATI (IN CASO DI NON RESIDENTI SI PREGA DI AVVISARE IL COMUNE IN 
QUANTO SERVE AUTORIZZAZIONE A POTER VEDERE I DATI RELATIVI AI PROPRI FIGLI) 
VISUALIAZZANDO CREDITO RESIDUO, STORICO ADDEBITI E RICARICHE, STORICO PRESENZE: 
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CLICCANDO SI “STORICO RICARICHE” E’ POSSIBILE VEDERE LO STORICO DELLE RICARICHE FATTE 
ONLINE: 

 
 

 
 
CLICCANDO INVECE SUL NUMERO DI BADGE E’ POSSIBILE VEDERE TUTTI I TRANSITI ED ACCESSI SU 
TALE BADGE (ANCHE QUELLI CARICATI D’UFFICIO): 
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CLICCANDO SU “VISUALIZZA TRANSITI ACCESSI” SI ACCEDE ALL’ELENCO DELLE 
PRESENZE/TRANSITI: 

 
 
SI FA PRESENTE CHE LA SITUAZIONE DEI TRANSITI/PRESE NZE E PORTAFOGLIO SONO 
MOMENTANEAMENTE AGGIORNATE AL GIORNO PRECEDENTE ALL A CONSULTAZIONE. 
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“PAGAMENTI ONLINE PAGOPA” 

 

 
 

 
 
CLICCARE SU “RICARICA” ED INSERIRE PER OGNI BADGE L’IMPORTO DA RICARICARE E POI 
PREMERE “PAGA”: 
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SI APRIRA’ IL CARRELLO DEI PAGAMENTI NEL QUALE SI DOVRA’ CLICCARE I PAGAMENTI A CUI SI 
VUOLE PROCEDERE E POI CLIECCARE SU “PAGA SELEZIONATI”: 
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CLICCARE SU “PAGOPA”: 

 
 
SCEGLIERE SE EFFETTUARE IL PAGAMENTO CON “BONIFICO BANCARIO” O “CARTA 
DI CREDITO O DEBITO O PREPAGATA”: 

 
 
SCEGLIERE UNA BANCA CON IL QUALE PROCEDERE CLICCANDO SU “SELEZIONA”. 
IN ELENCO SONO VISIBILI SOLO LE BANCHE ACCREDITATE NEL CIRCUITO PAGOPA. 
SI RICORDA CHE PER OGNI BANCA E’ VISIBILE L’IMPORTO DI COMMISSIONE IN 
MODO DA POTER SCEGLIERE LA PIU’ VANTAGGIOSA: 
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PROSEGUENDO VERRA’ DATO UN RIEPILOGO DEL PAGAMENTO AL QUALE STIAMO 
PROCEDENDO: 

 
 
PROSEGUIRE SEGUENDO LE INDICAZIONI DELLA BANCA SCELTA: 
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SCEGLIERE SE PROCEDERE CON PAGAMENTO TRAMITE “CARTA DI CREDITO” O 
CON “ADDEBITO SU CONTO CORRENTE” (POSSIBILE SOLO NEL CASO IN CUI SI 
ABBIA EFFETTIVAMENTE UN CONTO PRESSO LA BANCA SCELTA): 

 
 
PROSEGUIRE CON LE ISTRUZIONI FINO ALL’AVVENUTO PAGAMENTO. 
 
LE RICARICHE SARANNO VISIBILI NELLA “SITUAZIONE” DEL BADGE A PARTIRE 
DAL GIORNO SUCCESSIVO ALLA RICARICA. 
 
 
 
 
NOTA IMPORTANTE : AFFINCHE’ NON CI SIANO POI ANOMALIE 
NELL’IMPORTAZIONE DEI PAGAMENTI ONLINE SI PREGA DI AGGIUNGERE LE 
RICARICHE AL CARRELLO SOLO NELLA STESSA DATA IN CUI SI EFFETTUERA’ IL 
PAGAMENTO TRAMITE PAGOPA. 
 
NEL CASO IN CUI SI SIA AGGIUNTO PER ERRORE UN IMPORTO AL CARRELLO E SI 
VOGLIA INVECE PROCEDERE AL PAGAMENTO IN UN GIORNO DIVERSO SI PREGA DI 
CANCELLARE DAL CARRELLO TALE IMPORTO ED AGGIUNGERLO NUOVAMENTE 
SOLO IL GIORNO IN CUI SI VOGLIA EFFETTIVAMENTE PROCEDERE CON IL 
PAGAMENTO. 
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“Segnalazioni di avvenuto Bonifico Bancario” 

 
EFFETTUARE IL BONIFICO BANCARIO PRESSO LA PROPRIA TESORERIA. 
A BONIFICO ESEGUITO PROCEDERE CON LA REGISTRAZIONE SUL PORTALE 
DELL’IMPORTO PAGATO CON IL NUMERO DI CRO COME DA INDICAZIONI 
SEGUENTI: 
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CLICCARE SU “RICARICA” ED INSERIRE PER OGNI BADGE L’IMPORTO DA RICARICARE E POI 
PREMERE “PAGA”: 

 
 

 
 
SI APRIRA’ IL CARRELLO DEI PAGAMENTI NEL QUALE SI DOVRA’ CLICCARE I PAGAMENTI A CUI SI 
VUOLE PROCEDERE E POI CLIECCARE SU “PAGA SELEZIONATI”: 
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CLICCARE SU “Pagamento con Bonifico/Segnalazione Pagamento Avvenuto”: 

 
 
INSERIRE DESCRIZIONE DELLA BANCA, NUMERO DI CRO (NUMERI DI 
RIFERIMENTO) E DATA DELL’AVVENUTO BONIFICO E CLICCARE SU INVIA DATI: 
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NOTA IMPORTANTE : AFFINCHE’ NON CI SIANO POI ANOMALIE 
NELL’IMPORTAZIONE DEI PAGAMENTI ONLINE SI PREGA DI AGGIUNGERE LE 
RICARICHE AL CARRELLO SOLO NELLA STESSA DATA IN CUI SI REGISTRERA’ IL 
CRO DEL BONIFICO BANCARIO. 
 
 
LE RICARICHE SUI BADGE SARANNO VISIBILI DAL GIORNO SUCCESSIVO 
ALL’INSERIMENTO.  
 
SI PREGA DI CONSERVARE LA DOCUMENTAZIONE RELATIVA AI PAGAMENTI AL 
FINE DI CONSENTIRE, ANCHE A CAMPIONE, EVENTUALI VERIFICHE. 


