
MANUALE DI UTILIZZO
NUOVO PORTALE 
GENITORI E APP - 
COMUNICAPP
DEI SERVIZI SCOLASTICI
a.s. 2026/27



Questo manuale ha lo scopo di spiegare all’utenza il funzionamento del 
NUOVO PORTALE GENITORI che sarà utilizzato per TUTTI SERVIZI SCOLASTICI 
(ristorazione, pre/post scuola e trasporto). 

In particolare verranno illustrate tutte le informazioni utili relative alla:
• disdetta pasto (solo per il servizio mensa);
• prenotazione pasto in bianco (solo per il servizio mensa); 
• modalità di pagamento (valida per tutti i servizi);
• comunicazione con le famiglie (valida per tutti i servizi).

Per le indicazioni relative alle credenziali di accesso al Portale 
Genitori e APP ComunicApp, link d’accesso e codici personali si 
rimanda alla LETTERA CODICI E CREDENZIALI (inviata alle 
famiglie una volta effettuata l’iscrizione). 

Qualora non ne siate in possesso, rivolgersi al servizio istruzione 
comunale: istruzione@biassono.org. 

MODALITÀ DI RILEVAZIONE DELLE PRESENZE 
(SERVIZIO MENSA)
PRENOTAZIONE DEI PASTI – NOVITÀ
Le presenze in mensa vengono prenotate automaticamente ad ogni rientro 
previsto dalla scuola secondo il calendario scolastico approvato con 
deliberazione del Consiglio d’Istituto senza nessuna necessità di 
comunicazione da parte del genitore/tutore alla scuola o al Comune.

COMUNICAZIONE ASSENZA – NOVITÀ
Le assenze in mensa per motivi generali (sospensione scuola, scioperi, 
assemblee sindacali o uscite didattiche) vengono inserite d’ufficio.
IN TUTTI GLI ALTRI CASI, SARA’ IL GENITORE/TUTORE A SEGNALARE L’EVENTUALE 
ASSENZA AL SERVIZIO REFEZIONE DEL PROPRIO FIGLIO (UTENTE) AL FINE DI 
EVITARE L’ADDEBITO DEL RELATIVO COSTO PASTO.

La comunicazione dell’assenza può essere effettuata attraverso i seguenti 
canali:

� Tramite PC da Portale Genitori;
� Tramite APP ComunicApp; 
� Tramite chiamata con Voce Guida.

Gli orari di operatività del sistema sono i seguenti:

• tramite Portale genitori e ComunicApp: in qualsiasi momento (anche 
in anticipo per i giorni successivi) ENTRO LE ORE 09.30 DEL GIORNO 
RICHIESTO;
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• tramite Voce Guida: ENTRO LE ORE 09.30 DEL GIORNO RICHIESTO.
Dopo tale orario, la comunicazione non viene registrata.

Si precisa che, in caso di uscita anticipata imprevista (es. malessere) dopo 
le 09.30, il costo del pasto prenotato e non consumato verrà comunque 
addebitato alla famiglia. Così come in caso di dimenticanza. Ciò in quanto 
dopo le 09.30 le presenze degli alunni presenti vengono inviati 
automaticamente alla cucina per la preparazione dei pasti.

ATTENZIONE! Nel caso di assenza prolungata, è possibile effettuare la 
sospensione del servizio per più giorni.  È necessario, però, procedere, poi, 
alla riattivazione del servizio (riattiva servizio). Nel caso in cui ciò non 
venga fatto, il minore risulterà assente.

PORTALE GENITORI

Per il genitore/tutore è possibile compiere le 
operazioni sopradescritte utilizzando il Portale 
Genitori dedicato tramite qualsiasi computer 
connesso ad internet, accedendo con codice 
utente e password (si rimanda alla LETTERA 
CODICI E CREDENZIALI) o tramite SPID o CIE.

Accedere alla sezione Presenze e premere nel 
calendario sul giorno di refezione per il quale si 
intende effettuare la disdetta giornaliera o la 
disdetta prolungata/riattivazione servizio.

Le date con sfondo ROSSO non sono disponibili 
in quanto catalogate come SERVIZIO REFEZIONE 
NON EROGATO.

Le modifiche vengono registrate in tempo 
reale dal sistema.

APP- ComunicAPP
È possibile scaricare, gratuitamente, 
l’applicazione ComunicApp per Smartphone e 
Tablet direttamente dallo Store del dispositivo 
utilizzato.

L’APP è compatibile con la maggior parte dei 
dispositivi iOS e ANDROID.
Si precisa che l’APP non è supportata su iPad 
per sistemi iOS e non è disponibile su dispositivi 
Windows Phone.

Una volta scaricata sarà necessario indicare 
alla voce Comune: Biassono.

Per l’accesso si rimanda alla LETTERA CODICI E CREDENZIALI.
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Entrare, poi, nella sezione Calendario e premere nel calendario sul giorno di 
refezione per il quale si vuole effettuare la disdetta giornaliera o la disdetta 
prolungata/riattivazione servizio.

Le modifiche vengono registrate in tempo reale dal sistema.

TELEFONATA TRAMITE VOCE GUIDATA

Il genitore/tutore, componendo il numero 0294757575, sarà guidato da una 
voce automatica multilingua.
Nello specifico, il genitore potrà selezionare:

1. Italiano
2. Altre lingue.

Premendo il numero 2 – altre lingue, la voce proporrà, nella lingua madre, di 
selezionare una fra le seguenti:

1. Inglese
2. Arabo
3. Cinese
4. Italiano

Una volta selezionata la lingua, verrà chiesto al genitore di inserire il codice 
disdetta di 10 cifre assegnato al proprio figlio e riportato sulla LETTERA 
CREDENZIALI, ricevuta una volta inviata l’iscrizione. Riconosciuto il codice 
disdetta, il genitore/tutore potrà effettuare la disdetta del pasto giornaliero, 
la sospensione per più giorni del servizio e la ripresa dello stesso a partire dal 
giorno stabilito. 

Le modifiche effettuate tramite telefono possono subire ritardi nella 
visualizzazione sul portale genitori rispetto agli altri metodi di disdetta.

ATTENZIONE!! Si consiglia di non ridursi a procedere alla disdetta 
nell’intorno dell'orario limite indicato onde evitare eventuali non 
sincronizzazioni tra l’orologio del sistema di gestione della chiamata 
telefonica e il sistema centralizzato di validazione che potrebbero causare 
la non presa in considerazione della vostra disdetta.

È sempre possibile annullare le operazioni effettuate tramite Telefonata con 
Voce Guidata, utilizzando nuovamente il metodo della Telefonata con Voce 
Guidata.

La disdetta effettuata produrrà una disdetta sul primo giorno utile in base al 
CALENDARIO DI UTILIZZO DEL SERVIZIO MENSA preimpostato dall’ufficio 
Istruzione comunale. 

Di seguito un esempio:
Se oggi è lunedì e viene inserita una disdetta per il giorno successivo 
(martedì), ma il calendario del servizio mensa indica che il servizio è chiuso 



sia martedì che mercoledì, la disdetta sarà automaticamente posticipata al 
primo giorno utile, ovvero giovedì.

Analogamente, una disdetta effettuata di venerdì non avrà effetto su sabato 
o domenica (giorni non operativi), ma sarà applicata al lunedì successivo.

PRENOTAZIONE PASTO IN BIANCO 
(SERVIZIO MENSA)
Anche la richiesta del pasto in bianco dovrà essere comunicata dal 
genitore/tutore, entro le ore 09.30 del giorno della richiesta, attraverso i 
medesimi canali e secondo le stesse modalità descritte al precedente 
punto.

MODALITÀ DI PAGAMENTO (PER TUTTI I 
SERVIZI SCOLASTICI)
Qui di seguito verranno illustrate le modalità di pagamento messe a 
disposizione dell’utenza per poter pagare i servizi offerti sempre e solo 
attraverso PagoPA.

TRAMITE PORTALE GENITORI:

Una volta effettuato l’accesso con le credenziali, cliccare su PAGAMENTI  
AVVISI DI PAGAMENTO DA PAGARE.

Scegliere, poi, la modalità di pagamento PAGOPA desiderata:

� CARTA DI CREDITO o CARTA PREPAGATA: Selezionando Pagamento 
OnLine e cliccando AVANTI, potrà effettuare il pagamento con carte di 
credito o carta prepagata sul quale il proprio Istituto di Credito o il 
Prestatore dei Servizi di Pagamento (PSP) potrebbe applicare una 
commissione. È necessario non chiudere il vostro browser fino a 
quando non avrete terminato le operazioni di pagamento e non sarete 
rimandati al sito del portale genitori.

� AVVISO DI PAGAMENTO: selezionando Avviso di Pagamento e 
cliccando AVANTI, sarà generato un avviso di pagamento che potrà 
essere pagato presso i punti vendita convenzionati PagoPA 
(ricevitorie, Poste, Banche etc.)

TRAMITE APP - COMUNICAPP 

È possibile effettuare il pagamento della fattura emessa tramite Piattaforma 
PagoPA direttamente dall’applicazione ComunicAPP su smartphone o 
tablet. 



Basterà:
�   Accedere alla sezione Pagamenti dal menu laterale e individuare 
la fattura da pagare tra quelle dell’elenco;
�   Entrare nel dettaglio della fattura cliccando sull’icona 
�   una volta entrati nel dettaglio fattura premere sul simbolo 

Come per il portale genitori sarete re-diretti nella pagina della Piattaforma 
PagoPA dalla quale sarà poi possibile portare a compimento l’operazione.

TRAMITE APP IO, l’app dei servizi pubblici che permette di interagire con la 
Pubblica Amministrazione in modo semplice e sicuro, direttamente dal 
proprio smartphone. 
Per maggiori informazioni e chiarimenti sull’uso di tale applicazione, è 
possibile consultare il videotutorial;

A MANO
In alternativa, potrete effettuare il pagamento direttamente con l’avviso 
PagoPA che riceverete mensilmente all’indirizzo di posta elettronica 
comunicato in fase di iscrizione.

COMUNICAZIONE CON LE FAMIGLIE 
(PER TUTTI I SERVIZI SCOLASTICI)
PORTALE GENITORI E APP - COMUNICAPP
Il Comune utilizzerà il portale genitori e la relativa app per comunicare 
direttamente con le famiglie all’interno della sezione NEWS.

In particolare saranno pubblicati/e:
- menù estivo e invernale in corso;
- menù speciali;
- variazioni di menù;
- iniziative particolari relative ai servizi scolastici comunali;
- aggiornamenti in merito alle certificazioni per il 730.

Di seguito, si elencano, le principali funzionalità, oltre a quelle descritte fino
a questo momento, del portale genitori:

� Anagrafica: per visualizzare i dati anagrafici del bambino 
e del genitore;

� Presenze: per consultare lo storico delle presenze;
� Pagamenti: per consultare lo storico dei pagamenti avvenuti; 
� Welfare: per produrre, in autonomia, la certificazione welfare;
� Utility: per poter usufruire di utilità quali il “Cambio della password”

e le FAQ per l’uso del portale.



Per maggiori informazioni 
contattare il Servizio Istruzione 
del Comune di Biassono
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+39 039 2201039
+39 039 2201079

istruzione@biassono.org
mensa@biassono.org

www.biassono.org
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