
Portale scuola 
Anzio
Mensa e Trasporto tutti in un'unica piattaforma 
digitale
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Portale al cittadino
Il servizio prevede un'area ad accesso pubblico con tutte le 
informazioni di interesse per i servizi: Mensa  e Trasporto.

https://anzioscuola.cittadigitale.org



Keyref Anzio

E’ possibile trovare al suo interno:

• Tutte le ultime news sui servizi 

• L’ accesso per l’area riservata

• Le faq e domande utili all’utilizzo del 
servizio

• I contatti e orari dei vari servizi
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Accesso al cittadino
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E’ possibile al suo interno:

• Consultare le proprie iscrizioni e il 
proprio credito

• Vedere il proprio estratto conto

• Consultare le presenze e assenze per 
il servizio mensa

• Eseguire le ricariche per il servizio 
mensa e trasporto

• Scaricare un avviso PagoPA per 
effettuare la ricarica presso altri 
canali di pagamenti 

• Scaricare la certificazione dei 
pagamenti per rimborso 730
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Area Riservata
Cliccando su ACCEDI è possibile 
accedere all’area riservata 
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L’accesso è consentito come da 
normativa vigente attraverso una 
identità digitale (Spid).
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Accesso al Portale
Proseguire effettuando 
l’autenticazione con l’identità digitale
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Per consentire un passaggio graduale dal 3 
aprile p.v. l’accesso al nuovo Portale Key 
Ref continuerà ad avvenire con il CODICE 
FISCALE DEL SOTTOSCRITTORE.

ATTENZIONE: 

● nel caso di utenti già censiti nel 
vecchio portale, SOLO al primo 
accesso cliccare subito Password 
Dimenticata, si riceverà un link al 
proprio indirizzo email, che dopo 
averlo cliccato sarà necessario 
impostare una nuova password.

● in caso di utenti nuovi mai censiti nel 
vecchio portale cliccare Registrati
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Proseguire inserendo CF e 
Password

Accesso al Portale



Keyref Anzio

In caso di primo accesso al portale se 
non precedentemente iscritti sarà 
necessario procedere alla registrazione 
compilando i dati richiesti.
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Registrazione
Inserire i dati richiesti e cliccare su 
AVANTI
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Dopo aver inserito i dati dell’utente 
sarà necessario inserire i dati 
anagrafici dell’alunno/i.
Questa è una operazione una tantum, 
gli alunni possono essere comunque poi 
aggiunti in un qualsiasi momento
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Registrazione
Inserire i dati richiesti e cliccare su 
AVANTI
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E’ possibile trovare al suo interno:

• Le iscrizioni dell’anno corrente

• Le ultime comunicazione 
dell’ente/comune

• Si può fare una ricarica o pagare 
una fattura

• Si può inserire un nuovo alunno 

• Si può procedere all’iscrizione del/la 
proprio/a figlio/a ad un servizio 
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Dashboard
Nella DASHBOARD di ingresso è possibile 
consultare le informazioni di rilievo
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E’ possibile trovare al suo interno:

• Epilogo delle varie iscrizioni ai servizi 
scolastici, anche negli anni 
precedenti 

• Aggiungere un/a nuovo/a alunno/a 
o effettuare una nuova iscrizione 
cliccando su Nuovo alunno/a o 
Nuova Iscrizione

• Visualizzare presenze/assenze al 
servizio mensa cliccando l’icona del  
calendario
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Gestione Servizi
Visualizza il riepilogo delle iscrizioni 
in corso o scadute
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E’ possibile al suo interno:

• Visualizzare lo storico dei pagamenti 
effettuati e degli addebiti 

• Eseguire il download e stampare la 
“Dichiarazione Pagamenti 
Mensa/Trasporto” 

• Effettuare una ricarica.

• Pagare le fatture
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Storico Pagamento
Visualizza lo stato dei pagamenti e 
il tuo estratto conto
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E’ possibile trovare al suo interno:
• Gli Orari degli uffici ed i Contatti dei 

diversi servizi (Trasporto e Mensa) 

• Cliccando su Guida si aprirà una 
pagina del Comune, con tutte le 
informazioni dettagliate dei vari 
servizi, quali la modalità d’iscrizione, 
i percorsi, le tariffe, la modalità di 
pagamento,  menù, 

• A seguire, ci sono le FAQ: una lista 
con le domande più frequenti 
riguardo il portale e le rispettive 
risposte.
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Supporto
In SUPPORTO è possibile visualizzare gli 
orari ed i contatti dei vari servizi e le FAQ
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Iscrizione On Line
Richiesta di Iscrizione a Mensa e Trasporti
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• Se si effettua una nuova iscrizione 
come primo passo è necessario 
selezionare il servizio per cui si vuole 
iscrivere il proprio figlio

• Se il servizio per cui si vuole fare 
l’iscrizione non è cliccabile 
controllare le date in cui è aperta la 
possibilità di iscrizione 
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Scegliere il servizio desiderato

Iscrizione ai 
Servizi
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• Procedere selezionando  l’alunno/a 
per il quale si vuole usufruire del 
servizio desiderato.

• Se l’alunno non è cliccabile vuol dire 
che è già presente una iscrizione 
precedente
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Scegliere l’alunno desiderato

Iscrizione ai 
Servizi
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• In presenza di diete per patologie e 
allergie si dovrà procedere con il 
caricamento del pdf che l’attesta

• In fase di pre-iscrizione non è 
possibile scegliere i giorni di 
fruizione del servizio Mensa.  

• Per le diete Etico/Religiose occorre 
indicare se la dieta deve essere priva 
di qualche alimento
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Procedere all’iscrizione compilando i 
dati relativi il servizio

Iscrizione a Mensa



Keyref Anzio

• In caso di esenzione totale può essere  
indicata la motivazione e l’assistente 
sociale

• In caso di Esenzione con Isee, vanno 
indicati tutti i dati della certificazione 
isee più una dichiarazione di possedere 
alcuni requisiti

• La tariffa standard senza isee non 
richiede ulteriori dati. In presenza di 
ulteriori figli iscritti allo stesso servizio 
per lo stesso anno scolastico verrà 
assegnata automaticamente la 
riduzione prevista
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Terminare l’iscrizione con la scelta 
della tariffa

Iscrizione a Mensa
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• In questa ultima fase d’iscrizione si 
visualizza il riepilogo dei dati inseriti, 
se tutto corretto cliccare 
CONFERMA, altrimenti cliccare 
INDIETRO  e correggere i dati errati.
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Visualizza il riepilogo dell’iscrizione

Iscrizione a Mensa
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• In fase di pre-iscrizione non è 
possibile scegliere i mesi di fruizione 
del servizio.

• E’ possibile scegliere anche percorsi 
diversi tra andata e ritorno
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Procedere all’iscrizione compilando i 
dati richiesti

Iscrizione al 
Trasporto
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In questa ultima fase  d’iscrizione si 
visualizza il riepilogo dei dati inseriti, se 
tutto corretto cliccare CONFERMA 
altrimenti cliccare INDIETRO  e 
correggere i dati errati.
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Visualizza il riepilogo dell’iscrizione

Iscrizione al 
Trasporto
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Pagamenti
Effettuare un pagamento on line o scaricare un avviso per 

pagare con un altro canale di pagamento
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• E’ possibile effettuare una ricarica di 
qualsiasi importo 

• Una volta eseguita/e la ricarica/e è 
necessario cliccare il carrello per 
procedere al pagamento

• La ricarica (con le stesse modalità) 
puo essere fatta anche dalla sezione 
Storico Pagamenti nel caso in cui 
non ci sono iscrizioni per l’anno in 
corso e quindi non è possibile 
effettuarla dalla dashboard.

Per effettuare una ricarica libera 
inserire un importo in Ricarica e 
cliccare su Aggiungi

Come effettuare 
una ricarica
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• E’ possibile effettuare il pagamento dal 
sito cliccando su PAGA ADESSO 

• Oppure creare l’avviso cliccando su 
CREA AVVISI per poi  pagare con un 
altro canale (poste, banca, 
lottomatica,ecc.)

• Cliccare su CONTINUA SUL SITO se si 
vuole procedere successivamente al 
pagamento

• Con il PAGA ADESSO si viene 
reindirizzato al portale di pagamento 
per effettuare il pagamento

Si apre il carrello con la ricarica 
effettuata

Come effettuare 
una ricarica



Keyref Anzio
24

• E’ possibile a questo punto in 
qualsiasi momento scaricare l’avviso 
o aggiungerlo al carrello e pagare 
on-line

• Non è possibile aggiungere una 
nuova ricarica se prima non si paga 
o si cancella quella esistente

• E’ possibile cliccando su Elimina 
cancellare la ricarica

Finché non si effettua il pagamento 
sulla dashboard compare il seguente 
avviso 

Come effettuare 
una ricarica
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