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Città di Civitanova Marche

Servizi Educativi e Formativi

MANUALE DI UTILIZZO PRIMA     ISCRIZIONE   AL SERVIZIO DI REFEZIONE SCOLASTICA

PREMESSA

Il presente documento è reda�o con lo scopo di illustrare all’utenza il funzionamento del sistema 

informa�zzato per le iscrizioni on line alla mensa scolas�ca ges�ta dal comune di Civitanova Marche. 

QUANDO

Dal     2   MAGGIO     al         31     LUGLIO     2022  

MODALITA’ DI ISCRIZIONE

IMPORTANTE: le seguen� indicazioni opera�ve interessano solo i bambini che non sono già iscri+

alla pia,aforma SchoolWeb, e che quindi frequenteranno dall'a.s.  2022/23,  per la prima volta, le

scuole dell’infanzia e primarie con servizio di refezione scolas�ca. 

La domanda dovrà essere presentata a�raverso il Portale Iscrizioni del sito

h�ps://www1.itcloudweb.com/civitanovamarcheportalegen

Per effe�uare l'iscrizione è necessario disporre di:

• un indirizzo di posta ele�ronica

• SMS cellulare

cui verranno invia� dei codici di conferma necessari a concludere la procedura di iscrizione. 

E’ possibile accedere al portale dalla Home Page del Comune di Civitanova Marche 

(h,ps://www.comune.civitanova.mc.it/)

Servizio di refezione scolas�ca (h,ps://www.comune.civitanova.mc.it/refezione-scolas�ca/)
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scegliendo l'opzione SCHOOLWEB GENITORI

E’ fortemente consigliato eseguire le iscrizioni a�raverso computer usando il web browser Mozilla

Firefox.

Si evidenzia che ogni iscrizione è valida per un solo bambino. Per gli alunni  residen� nel Comune di

Civitanova Marche, per usufruire delle agevolazioni previste per le famiglie numerose ai sensi della

Delibera  di  Giunta  n.  26  del  2.02.2016  (2  o  più  figli iscri> al servizio di refezione scolas�ca), è

necessario che il genitore/tutore risul� essere lo stesso. QUINDI E’ CONSIGLIABILE CHE SIA LO STESSO

GENITORE AD INOLTRARE DOMANDA DI ISCRIZIONE PER TUTTI I FIGLI CHE SI INTENDONO ISCRIVERE

AL SERVIZIO, pena la non fruibilità delle agevolazioni previste. 
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ATTENZIONE  :   Il genitore che effe�ua la domanda di iscrizione sarà automa�camente iden�ficato dal   

sistema come   GENITORE     PAGANTE  . Di conseguenza, l’accesso al portale   e i pagamen� tramite pagoPa   

potranno essere effe�ua� solo accedendo con lo SPID del genitore pagante. 

N.B.: l’a�estazione spese u�le ai fini della dichiarazione 730 e gli avvisi di pagamento eventualmente 

genera� riporteranno il codice fiscale del genitore pagante.

Eventuali avvisi o comunicazioni verranno recapita� al numero di cellulare, indirizzo mail o indirizzo di 

residenza del genitore pagante indica� in fase di domanda.

COME ISCRIVERSI - GUIDA ALLA COMPILAZIONE DELLA DOMANDA
Cliccare su ISCRIVITI CON SPID O ISCRIVITI CON CIE

Inserire il codice fiscale dell'alunno da iscrivere e cliccare su: sono un nuovo iscri,o
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inserire il codice fiscale del genitore/tutore e cliccare su: procedi

Il Portale rimanderà automa�camente alla pagina delle iscrizioni dove verrà chiesto di compilare il 

modulo di domanda inserendo i da� del genitore/tutore e i da� del minore

In “da� dieta” si può richiedere la somministrazione di una dieta speciale per gli alunni che seguono un

par�colare regime alimentare per mo�vi di salute e/o e�co – culturale - religiosi. Spuntare la casella

rela�va.  Successivamente,  scaricare  dal  sito  comunale  al  link

h�ps://www.comune.civitanova.mc.it/servizio-mensa-cms/?cat-mensa=modulis�ca la  modulis�ca

rela�va alla dieta richiesta. Solo acquisita la documentazione necessaria potranno essere autorizzate

le diete speciali.

In caso di dieta normale selezionare dal menu' a tendina "normale". 
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Importante: seguire le disposizioni illustrate.

L’ISEE può essere inserito facolta�vamente. Se presentato, deve essere necessariamente allegato. 

Se non compilato, i campi verranno imposta� di default. 

La compilazione dei campi rela�vi all’ISEE e  i l  r e l a � v o  fi l e  a l l e g a t o  consen�ranno agli 

uten� residen� nel Comune di Civitanova Marche di beneficiare delle tariffe agevolate.

N.B. L’ISEE da presentare deve essere quello rela�vo alle prestazioni agevolate rivolte a minorenni. S i

ricorda di compilare interamente la domanda con tu> i da� e di inserire le spunte rela�ve alla

acce�azione delle condizioni e alle dichiarazioni, compresa la sezione dedicata all’informa�va privacy

e al tra�amento dei da� personali.
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Cliccare su “sfoglia” e selezionare il file dal proprio computer o da una chiave�a USB, cliccare poi su

“carica file” per completare l’invio.

  Per terminare la procedura sarà necessario cliccare sul pulsante “ Salva”. 

Una  volta  espletata questa  conferma verrà  automa�camente caricata una pagina da cui si potrà

scaricare:

� la ricevuta di conferma iscrizione con il riepilogo della domanda

� l’informa�va rela�va all’accesso, al pagamento e alla richiesta di dieta speciale.
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Si chiede inoltre di leggere a�entamente il riepilogo della domanda per verificare che siano sta� inseri�

corre�amente tu> i da�.

Sarà possibile rientrare e modificare il modulo di domanda fino alla conferma - da parte del

competente ufficio comunale - della richiesta, ripetendo l’operazione dal Portale Iscrizioni e cliccando

nuovamente su “Sono un nuovo iscri�o”. In questo modo il modulo di domanda verrà ripresentato al

genitori  così  come è stato  compilato  e l’utente  potrà modificare o spuntare  i  campi  desidera�.  In

questo caso il sistema registrerà la data dell’ul�ma modifica effe�uata.

Per coloro che hanno difficoltà con la modalità informa�ca è possibile prenotare un 

appuntamento nelle giornate di:

Martedì dalle ore 10.00 alle ore 13.30 e Giovedì dalle ore 15.00 alle ore 17.30. Per 

fissare un appuntamento è possibile:

Prenotarsi on line collegandosi al link:h�ps://www.pre-nota.eu/user/access? 

servizio=d745ca20-8667-11eb-9Ue-9f0fe687c741

oppure

prenotarsi telefonicamente conta�ando i numeri 0733 822 225 -259 e comunicando il 

proprio codice fiscale e numero di cellulare nei seguen� giorni e orari:

Martedì dalle ore 15.00 alle ore 17.00 e Giovedì dalle ore 10.00 alle ore 13.00. Per 

informazioni rela�ve alla procedura scrivere a: sef@comune.civitanova.mc.it
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