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COMPILAZIONE DELLA DOMANDA ON LINE 

 

 

 

 

REFEZIONE SCOLASTICA (MENSA) 

 

SCUOLA MATERNA STATALE – 
ELEMENTARE - 

                   MEDIA 
 

 

GUIDA 
 

A CURA DELL’UFFICIO PUNTO UNICO 

SERVIZI EDUCATIVI SCOLASTICI E PER LE FAMIGLIE 

 

 

 

APRILE 2025 

COMUNE DI FERRARA 

Città Patrimonio dell’Umanità 

 



 

entrare nel portale web dei Servizi educativi scolastici e per le famiglie del Comune di Ferrara

 (edufe) e cliccare sul pulsante 

 

Si apre una pagina di testo dove si trova il link di accesso: 

NB : il programma recepisce come pagante, il genitore che compila e inoltra la domanda

 

 

 

Nella schermata seguente cliccare sul pulsante 

 

 

E in quella successiva sul pulsante SERVIZI SCOLASTICI

entrare nel portale web dei Servizi educativi scolastici e per le famiglie del Comune di Ferrara

) e cliccare sul pulsante 

Si apre una pagina di testo dove si trova il link di accesso: accedi con SPID-CIE

NB : il programma recepisce come pagante, il genitore che compila e inoltra la domanda

cliccare sul pulsante ISCRIZIONI/ASSEGNI: 

 

SERVIZI SCOLASTICI/RICHIESTA ASSEGNI: 

2 

entrare nel portale web dei Servizi educativi scolastici e per le famiglie del Comune di Ferrara 

 

CIE-CNS 

NB : il programma recepisce come pagante, il genitore che compila e inoltra la domanda 

 

 

 



3 

 

Nella schermata successiva cliccare sul pulsante NUOVA DOMANDA: 

 

Nella seguente schermata:  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

Passo 1) cliccare sul + davanti al  

DIRITTO ALLO STUDIO: serv scol 

Passo 2) cliccare sul   + davanti a “ REFEZIONE SCOLASTICA”  si intende 

MENSA scolastica 
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Nella  schermata successiva è necessario inserire la relazione di parentela di tutte le persone in 

elenco del nucleo rispetto il/la bambino/a  come utente del servizio. Aprire il menù a tendina 

per visualizzare tutte le casistiche. 

 

 

  

 

                                                                                                                  

 

  

Se non è presente  un componente del nucleo familiare , cliccare sul pulsante AGGIUNGI NUOVO 

SOGGETTO ,  PROCEDERE  compilare tutti i dati richiesti 

 

Passo 3) cliccare sul servizio che si vuole 

richiedere tra: refezione scolastica ( mensa)             
materna statale – elementare - medie 

Passo 4) Cliccare 

sul pulsante Avanti 
per proseguire     

Passo 1) selezionare il/la 

bambino/a per cui si sta 

facendo l’iscrizione 

Passo 3) individuare le 

relazioni parentali rispetto 

all’utente del servizio per ogni 

componente della famiglia 

Passo 4) Cliccare 

sul pulsante 

AVANTI per 

proseguire 

Passo 2) Nel caso siano 

presenti persone che non 
fanno parte del nucleo 
familiare, togliere il segno 
di spunta davanti al nome. 
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NB: nella schermata successiva vengono visualizzati  i recapiti principali del dichiarante che 
saranno utilizzati per comunicazioni amministrative/contabili relative al servizio richiesto. 

 

 

 

 

Domanda di refezione ( mensa)  :   ELEMENTARE  /   MEDIE: 

  

 

 

 

 

 

 

Domanda di refezione : MATERNE STATALI  

 

Cliccare sul 

pulsante Avanti 
per proseguire 

Passo 1) nel campo CLASSE 

indicare il NUMERO  della classe 1 – 
2 – 3 – 4 - 5 

Passo 2) inserire la 

sezione A –B- C ……,  
se non la si conosce 

inserire ND  

 

Passo 3) Cliccare sul 

pulsante Avanti per 

proseguire 

 

Nella classe sempre 0 ( zero) se non si conosce la sezione mettere ND  

Poi cliccare su 

AVANTI 
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Per  SCELTA DEGLI ISTITUTI  i passaggi da fare sono uguali per i tre servizi : 

MATERNE STATALI – ELEMENTARI – MEDIE  cambiano solo i nomi delle scuole    

 

 

 

 

 

 

 

 

La procedura resta la stessa anche per le materne statali  

 

Passo 1) selezionare 

l’istituto prescelto nell’elenco 

del riquadro di sinistra 

Passo 2) cliccare sulla 

FRECCIA  VERDE per spostare 

il nome dell’istituto nella parte 

destra 

Passo 3) Cliccare 

sul pulsante Avanti 
per proseguire 

     NB.    Se si sbaglia la scelta dell’ istituto: selezionare l’istituto scelto per errore  nella 
finestra di destra,  cliccare sulla freccia ROSSA per  farlo tornare nella finestra di 
sinistra. Poi selezionare l’istituto giusto e cliccare sulla freccia verde. 
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Nella schermata REQUISITI, cliccare  sulle  frecce per aprire il dettaglio dei contenuti e 

spuntare/compilare le parti necessarie. 

NOTA BENE: APRIRE LE FRECCE e compilare i campi, CLICCARE SU AVANTI SOLO ALLA FINE DOPO AVER INSERITO 
TUTTI I DATI RELATIVI AI REQUISITI  

 

La freccia del servizio richiesto ( PASTI SETTIMANALI) è SOLO per ELEMENTARI e MEDIE 

 

 

 

 

per tutte le Materne statali i pasti sono sempre  5 a settimana 

( dal lunedì al venerdì)  questa freccia non c’è. 

 

 

Scegliere il numero di pasti settimanali  per le elementari e medie  

Da spuntare obbligatoriamente 
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L’eventuale simbolo con la  segnala un’incongruenza o una mancanza di dati nella 
compilazione dei requisiti segnalati. È necessario rientrare - cliccando sulla freccia 

corrispondente,  sistemare l’errore altrimenti l’iscrizione non prosegue. 

Cliccando sulla  è possibile vedere quale errore è stato fatto 

Spuntare entrambe le voci : sono obbligatorie 

ANCHE in questa freccia spuntare tutte e tre 

le voci,  obbligatorie 

 cliccare sul pulsante 

AVANTI  
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Arrivati al RIEPILOGO non c’è più il pulsante avanti, ma il pulsante inoltra. 

 cliccare su  INOLTRA per inviare la domanda,  altrimenti la domanda rimane in sospeso 
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Dopo aver cliccato su inoltra compare la scritta  è  STATA CORRETTAMENTE  INOLTRATA    con il 

codice domanda    

In questa fase l’ufficio competente prende in carico l’istanza . 

 


