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 1 INTRODUZIONE 

 
SICED è il sistema informativo per la gestione dell’intero flusso di inserimento e valutazione delle 
richieste di rimborso da parte dei Comuni per le borse di studio, riservata agli allievi residenti nella 
Regione Lazio, in carico a famiglie con reddito ISEE (indicatore di situazione economica 
equivalente), inferiore alla soglia annua determinata. 
 

 
 

2 Registrazione Estensore Comunale 
 
L’utente Estensore Comunale per accedere alle funzionalità di SICED deve essere in possesso di 
credenziali personali SPID e deve fare richiesta a Regione di attivazione del ruolo di Estensore 
Comunale per uno o più Comuni della Regione Lazio. 
 
È possibile fare l’accesso al SICED collegandosi all’url https://siced.regione.lazio.it/ , sulla barra in 
alto è presente il tasto “Accedi” che consente di scegliere il Provider SPID per fare l’accesso. 
 

 
 
2.1 Primo accesso a sistema 
 
L’utente Estensore Comunale, dopo avere fatto l’accesso a sistema con le proprie credenziali SPID e 
dopo avere fatto richiesta di assegnazione ruolo di Estensore Comunale per uno o più comuni, al 
primo accesso deve scegliere per quale comune vuole operare tra quelli attivi. 
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Ciascun utente, al primo accesso a sistema deve inserire dei dati obbligatori per ogni Comune per 
poter procedere: 
 

• PEC	del	Comune,	a	cui	verranno	mandate	mail	automatiche	dal	sistema,	
• Mail	standard	del	Comune,	
• Numero	di	telefono	per	eventuali	contatti	da	parte	dell’Amministrazione.	
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3 Funzionalità Estensore Comunale 
 
Le funzionalità a disposizione dell’utente Estensore Comunale sono: 

• Inserisci	richiesta	borsa	di	studio,	
• Elenco	richieste	borse	di	studio,	
• Elenco	richieste	borse	di	studio	da	integrare.	
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3.1 Funzionalità Borse di studio 
 
Il sistema SICED si pone come strumento di supporto per la gestione dell’intero flusso di inserimento 
e valutazione delle richieste di borse di studio di cui al D. Lgs. n. 63/2017. 
Di seguito si riporta il flusso gestito a sistema. 
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3.1.1 Inserimento domande dei beneficiari da parte dei Comuni  
 
L’utente Estensore Comune quando è aperta la finestra di multiannualità sul Portale per l’inserimento 
dei beneficiari, carica sul SICED le domande dei beneficiari cliccando sul link Inserisci richiesta 
borsa di studio. 
 
Il beneficiario della borsa di studio è uno studente residente nella Regione Lazio, e nel Comune presso 
cui fa domanda di borsa di studio. Nel caso di studenti minorenni, la domanda deve essere presentata 
dal genitore o tutore. Nel caso di studenti maggiorenni, invece, la domanda può essere presentata 
direttamente dallo studente.  
 
Per prima cosa l’Estensore Comunale deve fare una ricerca per codice fiscale dello studente e per 
annualità. 
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Se la multiannualità è chiusa, non è possibile inserire domande sul SICED. 
 

 
 
Se la multiannualità è aperta e non è già presente una domanda di borse di studio per lo studente, 
viene mostrato a sistema il tasto “Crea richiesta”. 
 

 
 
 
Cliccando sul tasto “Crea Richiesta” viene creata la domanda in stato “creata” e vengono mostrate le 
sezioni di dati da inserire sul SICED. Le sezioni da compilare sono: 

• studente, 
• genitore/tutore, 
• istituto scolastico. 

 
Il sistema evidenzia con la spunta rossa le sezioni obbligatorie. Una volta completato l’inserimento 
di una sezione, la spunta diventa verde. Solo dopo avere compilato tutti i dati obbligatori è possibile 
inoltrare la domanda. 
 



	 	

Tel. +39 06 98358472  casella PEC:  schema31@pec.it - mail: info@schema31.it - web: www.schema31.it	

 
Schema31 S.P.A. - Socio Unico  
Sede legale: Via G.A. Badoero 67 – 00154 Roma 
Codice Fiscale/Partita IVA: 05334830485 – REA 1221280 di Roma 
Capitale Sociale Euro 1.000.000,00 i.v. 
Direzione e Coordinamento Ovidio Tech – Socio Unico  
 

 
 
Dati studente: 
 

• Dati anagrafici 
• nome  
• cognome  
• codice fiscale (già compilato in automatico dal sistema e non modificabile) 
• sesso 

• Dati nascita 
• data di nascita 
• stato di nascita 
• provincia (nel caso di stato di nascita Italia) 
• comune (nel caso di stato di nascita Italia) 
• località estera nascita (nel caso di stato di nascita estero) 

• Dati di residenza 
• provincia (già compilato in automatico dal sistema e non modificabile) 
• comune (già compilato in automatico dal sistema e non modificabile) 

• Dati fiscali 
• importo Isee - valore in € (il valore deve essere minore a quello limite inserito a 

sistema ogni anno da Regione) 
• Dati recapito 

• telefono 
• mail 
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Dati genitore/tutore: 
 

• Dati anagrafici 
• nome  
• cognome  
• codice fiscale 
• sesso 

• Dati nascita 
• data di nascita 
• stato di nascita 
• provincia (nel caso di stato di nascita Italia) 
• comune (nel caso di stato di nascita Italia) 
• località estera nascita (nel caso di stato di nascita estero) 

• Dati di residenza 
• stato 
• provincia (nel caso di stato Italia) 
• comune (nel caso di stato Italia) 
• indirizzo (nel caso di stato Italia) 
• numero civico (nel caso di stato Italia) 
• CAP (nel caso di stato Italia) 
• località estera (nel caso di stato estero) 
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Dati istituto scolastico: 
Per associare un istituto scolastico bisogna prima di tutto ricercarlo tra quelli censiti a sistema. Se è 
una scuola pubblica della Regione Lazio, il codice meccanografico dell’istituto deve essere tra quelli 
presenti a sistema. In particolare, si ricorda che il codice meccanografico da inserire è quello 
dell’autonomia delle istituzioni scolastiche statali di II grado della Regione Lazio. 
 

 
 
Per la ricerca bisogna inserirei i seguenti campi: 

• la scuola frequentata è nella Regione Lazio? Si/No 
• codice meccanografico dell’autonomia 
• tipologia istituto: 

o scuola pubblica 
o scuola paritaria 
o CFP. 
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 Inseriti tutti i dati bisogna cliccare sul tasto “cerca istituto scolastico”. 

 
Se l’istituto è censito a sistema verrà mostrato una tabella riepilogativa e il taso “Associa istituto 
scolastico”, tramite il quale confermare la scelta. 
 

 
 
Se l’istituto non è censito a sistema verrà mostrata una tabella riepilogativa dei dati inseriti e il tasto 
“Aggiungi istituto scolastico”, tramite il quale si potranno inserire i dati mancanti. 
 

 
 
Per un nuovo istituto scolastico bisogna inserire a sistema i seguenti dati: 

• ragione sociale,	
• provincia,	
• comune.	
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Inseriti tutti i dati richiesti, le sezioni mostrano tutte la spunta verde ed è possibile fare l’inoltro della 
richiesta tramite il tasto “inoltra richiesta”. 
 

 
 
 
Finché la richiesta è in stato “creata” è possibile modificare i dati inseriti. Una volta inoltrata la 
richiesta non è più possibile fare modifiche e bisogna aspettare l’esito della valutazione da parte di 
Regione. 
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L’Operatore Regionale valuta sul SICED la domanda ricevuta per ogni beneficiario. I possibili esiti 
sono:  

• Positivo		
• Negativo,	con	motivazione	
• Richiedi	integrazioni,	con	note	per	chiedere	di	modificare	i	dati	del	beneficiario.	

 
Il sistema SICED manda un avviso automatico tramite PEC ai Comuni dell’esito della valutazione 
di ciascuna richiesta di borsa di studio. 
 
3.1.2 Elenco richieste borse di studio da integrare 
 
Nel caso di richiesta integrazioni, l’Estensore Comunale vede la domanda di borsa per il beneficiario 
modificabile. tramite la funzionalità “Elenco richieste borse di studio da integrare”. 
 

 
 
Effettuate le opportune modifiche, la domanda ritorna nuovamente alla valutazione di Regione. 


