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1. Premessa

Per accedere alla funzionalita della domanda online per la borsa di studio, ¢ necessario collegarsi al portale
di Roma Capitale e raggiungere, attraverso i “Servizi online”, la sezione “Servizi scolastici”.

La presentazione della domanda deve essere effettuata dal responsabile dell’alunno (uno dei due genitori, il
tutore legale, 1’affidatario o da un soggetto incaricato) oppure dall’alunno stesso purché maggiorenne.
Il richiedente deve essere identificato al portale di Roma Capitale.

Il presente manuale illustra il percorso di navigazione verso la funzionalita e la guida alla compilazione della
domanda.
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2. Domanda online borsa di studio

Nel presente capitolo sono descritti:
e come accedere alla funzionalita in oggetto
e le linee guida per la compilazione della domanda

Per accedere alla compilazione della richiesta online per la borsa di studio, ¢ necessario collegarsi all’area
riservata del portale di Roma Capitale.

2.1. Accesso alla funzionalita della domanda online

Per accedere alla compilazione delle domande online ¢ necessario essere in possesso di credenziali SPID,
CNS ovvero CIE (v. Figura 3).

Una volta in possesso delle credenziali di accesso, ¢ possibile accedere alla home page del portale
(http://www.comune.roma.it) e selezionare la voce Servizi Online (v. Figura 1).

PORTALE ISTITUZIONALE MY RHOME ERVIZI ONLINE NOTIZIE

la casa digitale del cittadino

9" A

ROMACULTURE MOBILITA TURISMO EVENTI

Figura 1

All’interno dell’area dei servizi online raggiungere il link “Scuola” e, successivamente, il link relativo al
servizio di richiesta per le Borse di studio (v. Figura 2)
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Domanda borsa di studio digitale

= Scuola - Diritto allo studio

ACCEDI AL SERVIZIO

Figura 2

App

@

Premendo il bottone ‘Accedi al servizio’ il sistema chiede all’utente di accedere alla propria area riservata
tramite la maschera per I’immissione delle credenziali.

L’accesso al servizio ¢ possibile per gli utenti in possesso di credenziali SPID, CNS ovvero CIE (v. Figura

3).
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Accesso all'area riservata

SPID CNS CIE Dipendenti

Accedi con le credenziali SPID
A -
o Entra con SPID Maggiori informazioni su SPID
Non hai SPID? Clicca qui

8 ria pe
spedv’ 3 AglDfssE.
SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un'identita digitale unica, i servizi
online della Pubblica Amministrazione e dei privati accreditati. Se sei gia in possesso di

un'identita digitale, accedi con le credenziali del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita
digitale, richiedila ad uno dei gestori.

Per informazioni generali puoi contattare 'helpdesk AglD o richiedere assistenza al
tuo ldentity Provider

Figura 3

Una volta inserite le proprie credenziali si apre 1’area riservata relativa al servizio di richiesta per le borse di
studio (v. Figura 4).

Home > Richiesta borse di studio

Visualizza domande per anno scolastico
2022/2023 v

COMPILA NUOVA DOMANDA
‘ @ Informazioni .

Non risultano domande inviate. Per procedere all'inserimento di una domanda premere il bottone "COMPILA NUOVA DOMANDA"
I Prima di procedere si raccomanda di leggere ['Avviso pubblico

Si precisa che dopo aver inviato la domanda per la borsa di studio, sara cura del richiedente monitorare lo stato di lavorazione e verificarne, in questa sezione, ['avvenuto
accoglimento. Fintanto che il sistema non avra accolto o rifiutato la domanda, non sara possibile inserirne una nuova per lo/la stesso/a studente.

Per poter presentare la domanda ['alunno/a deve essere:
- residente in uno dei Municipi di Roma Capitale. Se l'alunno/a non é residente in uno dei Municipi di Roma Capitale, la domanda per la borsa di studio per I'anno scolastico

Figura 4

Domanda online Borse di Studio - guida per il cittadino Pagina 6 di 15



@ ROMA CAPITALE

L’interfaccia si presenta come un cruscotto, attraverso il quale ¢ possibile inserire una nuova richiesta,
visualizzare o monitorare quelle gia inserite (v. Figura 4).

Nella parte superiore del cruscotto (al di sotto del logo di Roma Capitale) ¢ presente il menu contestuale
contenente 1 link:

e Contarti che mostra i riferimenti degli uffici amministrativi che gestiscono il servizio di Borse
di Studio;

o Manuale Utente, che consente di visionare e effettuare il download in formato pdf del
presente documento che guida 1’utente nella compilazione della domanda.

Nel riquadro in basso, al centro della pagina, ¢ visualizzato 1’elenco delle domande gia compilate dal
richiedente, se presenti, ¢ inoltrate telematicamente all’amministrazione. Il sistema, attraverso una serie di
controlli automatizzati, verifica i requisiti per la richiesta di borsa di studio e consente alla richiesta di
avanzare fino allo stato di “Domanda Acquisita”.

La richiesta compilata, per essere valida, deve essere completata e successivamente inviata entro i termini
tassativi di scadenza del bando.

E possibile presentare una sola domanda di borsa di studio per alunno: non ¢ possibile presentare una nuova
domanda di borsa di studio per un alunno, per il quale sia gia presente una domanda che non sia stata
precedentemente “Annullata”.

2.2. Compilazione della domanda online

Per iniziare la compilazione di una nuova domanda online, occorre selezionare la voce Compila Nuova
Domanda (mostrata in Figura 4) e selezionare il ruolo del richiedente.

Viene quindi presentata la maschera di inserimento dati (v. Figura 5).
Nella maschera di inserimento, i campi contrassegnati con il carattere * sono obbligatori.

Le informazioni si presentano raggruppate in sezioni logiche, le sezioni sono:
e  Ruolo (v. Figura 5)

o  Dati del richiedente (v. Figura 6)
e Datidell’alunno (v.Figura 7)
o Datidella scuola  (v.Figura 8)
e Dati ISEE (v.Figura 9)
e Dichiarazioni (v.Figura 10, 11)
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Domanda per borsa di studio (D. Lgs. 63/2017)
Dichiarazione sostitutiva a norma del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, circa la frequenza scolastica

Dati domanda

Stato Data
Bozza 28/05/2022
Ruolo

Ruolo* (specificare una delle quattro voci)

®  Genitore
QO  Tutore
O  Affidatario
O

Alunno

Figura 5

Dati del richiedente:
— selezionare il grado di parentela che lega il richiedente all’alunno
— 1 dati anagrafici del richiedente sono caricati automaticamente in base a quanto dichiarato in fase di
autenticazione al portale del Comune di Roma.
— per irecapiti indicare il telefono cellulare (obbligatorio) e quello fisso;

— Dindirizzo email ¢ fornito automaticamente dal sistema in base a quanto dichiarato in fase di
identificazione al portale, tuttavia € possibile modificarlo;
— I’indirizzo di un’eventuale PEC non ¢ obbligatorio.

Dati anagrafici genitore [tutore/affidatario/alunno

Cognome Nome Sesso

DOMINICI GIANNI M
Stato di nascita* Provincia di nascita® Comune di nascita*

ITALIA v RM v v
Data di Nascita (ittadinanza* Codice fiscale

13/10/1970 v DMNGNN70R13A323X

Residenza genitore [tutore [affidatario

Via* N. civico* CAP*

VIA TURNO 32 00100

Stato*
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Recapiti telefonici e email

Cellulare* Telefono

Email* PEC

I L'indirizzo email inserito sara utilizzato per l'invio di comunicazioni informative sullo stato di avanzamento della domanda

Figura 6

Dati anagrafici dell’alunno:
— inserire 1 dati anagrafici dell’alunno, ponendo particolare attenzione ai campi nome e cognome
poiché su questi viene verificato il relativo codice fiscale.
— compilare i campi relativi alla residenza effettiva (non domicilio o residenza dei nonni)

Dati anagrafici alunno/a

Cognome* Nome* Sesso*

Stato di nascita*

v
Data di nascita* (ittadinanza* Codice fiscale*
w
Residenza alunno/a
ROMA: Via* N. civ.* CAP*
VIATURNO 32 00019
Prov.* Comune*
RM v v
Figura 7

Allegati: solo nel caso di un richiedente del tipo ‘Soggetto incaricato’ e di un'alunno/a che dimora
abitualmente sul territorio di Roma Capitale e/o non ha 1'Attestazione ISEE ¢ richiesto di

— allegare un documento in corso di validita attestante 1’identita dell’alunno/a;

— allegare una dichiarazione sostitutiva unica di dimora abituale/ISEE
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Dati della scuola:
— codice meccanografico della scuola (possibile trovarlo andando su clicca qui)
— denominazione della scuola (appare in automatico una volta inserito il codice meccanografico)
— classe (scegliere la classe dall’elenco)
— ubicazione della scuola (si carica in automatico una volta selezionata la scuola tramite codice
meccanografico)

Dati della scuola

@ Inserisci il codice meccanografico della scuola secondaria di Il grado. Il sistema completera in automatico le informazioni.
Se non conosci il codice da inserire, clicca qui per trovarlo.
Se non trovi la scuola, visita il sito dell'lstituto scolastico, oppure contatta la segreteria e chiedi il codice meccanografico corrispondente alla scuola
frequentata.

Cod.Meccanografico sede/plesso Scuola secondaria di Il grado *
frequentato*

Classe * Ubicazione scuola *

Selezionare una classe v Roma

Altro comune

Figura 8

Dati ISEE:
— E’ necessario esprimere tramite check I’autorizzazione al recupero automatico dei dati presso INPS

Dati Isee

Il/La sottoscritto/a dichiara di essere in possesso, 0 aver presentato richiesta di rilascio, dell'indicatore ISEE in corso di valita ai fini dell'ottenimento della borsa di studio.
A tal fine autorizza Roma Capitale al recupero mediante canali telematici, dalla banca dati di INPS, dei dati riguardanti l'indicatore ISEE del soggetto per il quale inoltra
richiesta

AUTORIZZO: [

Figura 9

Infine vanno accettate le norme relative al trattamento dei dati personali, confermata la veridicita delle
dichiarazioni effettuate e, nel caso di alunni/e minorenni, accettare le disposizioni in merito alla
responsabilita genitoriale. Tutto questo ¢ possibile nella sezione delle Dichiarazioni.
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Dichiarazioni:

Nella sezione in oggetto ¢ obbligatorio prendere visione e spuntare le caselle “Letto e Accettato’.

Dichiarazioni

IL/LA SOTTOSCRITTO/A:

attesta il proprio libero consenso al trattamento dei dati personali per le finalita e con le modalita ai sensi del Regolamente Generale di Protezione dei Dati Personali GDPR 2016/679 artt. 13-14. Scarica l'Informativa completa ai seguenti link:
INFORMATIVA PRIVACY 679/2016/UE Informativa Interessati - Servizi educativi e scolasticl4
INFORMATIVA PRIVACY 679/2016/UE Informativa

i - Ministero delllstruzione e del Merito[%
LETTO E ACCETTATO: (O

DICHIARA INOLTRE DI ESSERE CONSAPEVOLE CHE:

tutte le dichiarazioni rese con la presente domanda hanno valore di dichiarazioni sostitutive di certificazioni ai sensi dell’ articolo 46 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445;

chiunque rilascia dichiarazioni mendaci & punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia (art. 76, comma 1, D.P.R. 445/2000);
« il dichiarante, fermo restando quanto previsto dall'art. 75, decade dai benefici

al pi dil emanato sulla base della dichiarazione non veritiera, qualora dai controlli effettuati dall'Amministrazione ai sensi dell'art. 71 del
D.PR. 44572000 emerga la non veridicita del contenuto della dichiarazione;
LETTO E ACCETTATO: (O
Il/1a sottoscritto/a dichiara di presentare la suddetta richiesta in delle di sulla di cui agli artt. 316, 337 ter e 337 quater del codice civile, che richiedono il consense di entrambi i genitori.
LETTO E ACCETTATO: [J
Figura 10

Dichiarazioni nel caso di un richiedente del tipo ‘Soggetto incaricato’:

Dichiarazioni

L'INCARICATO:

+ dichiara di presentare la suddetta richiesta su delega del richiedente

LETTO E ACCETTATO: [

IL/LA SOTTOSCRITTO/A GENITORE/TUTORE/AFFIDATARIO/ALUNNO/INCARICATO:

attesta il proprio libero consenso al trattamento dei dati personali per le finalita e con le modalita ai sensi del Regolamento Generale di Protezione dei Dati Personali GDPR
2016/679 artt. 13-14. Scarica l'Informativa completa ai sequenti link:

INFORMATIVA PRIVACY Regolamento 679/2016/UE Informativa Interessati - Ministero dell'lstruzione e del Merito[4

LETTO E ACCETTATO: [
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DICHIARA INOLTRE DI ESSERE CONSAPEVOLE CHE:

« tutte le dichiarazioni rese con la presente domanda hanno valore di dichiarazioni sostitutive di certificazioni ai sensi dell' articolo 46 del D.P.R. 28.12.2000, n. 445;

« chiunque rilascia dichiarazioni mendaci @ punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia (art. 76, comma 1, D.P.R. 445/2000);

« il dichiarante, fermo restando quanto previsto dall'art. 75, decade dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione
non veritiera, qualora dai controlli effettuati dall'’Amministrazione ai sensi dell'art. 71 del D.P.R. £45/2000 emerga la non veridicita del contenuto della dichiarazione;

LETTO E ACCETTATO: O

IL/la sottoscritto/a dichiara di presentare la suddetta richiesta in osservanza delle disposizioni sulla responsabilita genitoriale di cui agli artt. 316, 337 ter e 337 quater del codice

civile.

LETTO E ACCETTATO: [

m INVIO DOMANDA

Figura 11

Cliccando su “Invio domanda” appare la pagina (Figura 12), attraverso la quale il sistema chiede all’utente
la conferma dell’operazione:

Home > Richiesta borse di studio

@ Informazioni

ATTENZIONE: proseguendo, i dati inseriti verranno salvati e non sara pid possibile modificare la domanda appena inserita. Proseguire?

Figura 12

Cliccando il pulsante “S7” la domanda viene inoltrata, se si seleziona “/Vo” il sistema torna automaticamente
alla schermata precedente (ad es. nel caso si volesse procedere a effettuare una modifica dei dati prima

dell’invio).

Una volta cliccato il pulsante “Si” appare la schermata (v. Figura 13), contenente il messaggio di avvenuta
registrazione e il riepilogo dei dati inseriti (in sola consultazione).
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Home > Richiesta borse di studio

« Operazione eseguita

Operazione effettuata correttamente

Anno scolastico 2022/2023

Domanda per borsa di studio (D. Lgs. 63/2017)
Dichiarazione sostitutiva a norma del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, circa la frequenza scolastica

Riepilogo dati domanda borsa di studio

Dati della domanda

Identificativo 211
Stato DOMANDA IN LAVORAZIONE: IN FASE DI VERIFICA ANAGRAFICA
Data 20/06/2023

Figura 13

Tornando alla pagina iniziale tramite pulsante “INDIETRO”, troveremo a fondo pagina il riepilogo delle
domande inviate ed alcune informazioni a riguardo.

Ogni riquadro contiene, oltre ai dati generali della domanda inviata, lo stato che ne determina
I’avanzamento, la verifica automatica dell’indicatore ISEE presso INPS e, piu in basso, il pulsante da cui ¢
possibile reperire in formato elettronico (PDF) la ricevuta della domanda stessa (v. Figura 14).

N.B. Una volta iniziata la compilazione di una nuova domanda, questa deve essere portata a termine (si
deve arrivare alla registrazione della domanda), altrimenti tutti i dati inseriti vanno persi. Non é possibile
salvare in bozza una domanda parzialmente compilata per poi riprenderla successivamente.
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Identificativo domanda: 229 m

Alunno: DOMMY STUDIOSO

Ordine: SCUOLA SECONDARIA DI Il GRADO
Classe: SECONDA

Data invio domanda: 10/04/2024

Stato verifica indicatore ISEE:
Stato domanda: DOMANDA INVIATA

Numero identificativo regionale;
(identifica la domanda all'interno della graduatoria
regionale)

VEDI RICEVUTA ANNULLA DOMANDA

Figura 14

2.3. Annullamento di una domanda

L’utente puo annullare una domanda inviata tramite il pulsante ‘ANNULLA DOMANDA’; una volta
annullata una domanda, sara possibile inserirne una nuova per lo stesso soggetto entro i termini di scadenza
del bando.

2.4. Stati della domanda online

Gli stati in cui puo trovarsi la domanda sono i seguenti:

1) DOMANDA INVIATA — ¢ lo stato in cui si trova la domanda, una volta terminata la compilazione da
parte del cittadino e quindi € registrata nel sistema;

2) DOMANDA IN LAVORAZIONE: IN FASE DI VERIFICA ANAGRAFICA — la domanda si trova in
tale stato mentre viene elaborata la verifica dei dati anagrafici dell’alunno (operata successivamente alla
registrazione ed in modo automatico dal sistema);

3) DOMANDA PROTOCOLLATA: IN FASE DI VERIFICA INPS — la domanda si trova in tale stato
mentre viene elaborata la verifica dell’ISEE presso INPS (operata successivamente alla verifica anagrafica
ed in modo automatico dal sistema);

4) DOMANDA ACQUISITA IN ATTESA DELLE VERIFICHE DI REGIONE LAZIO - la domanda si
trova in tale stato una volta superate con esito positivo la verifica dei dati anagrafici dell’alunno e quella
dell’ISEE (operate successivamente alla registrazione ed in modo automatico dal sistema) e le verifiche
dell’ Amministrazione se si tratta di una domanda inserita da un ‘Responsabile di casa famiglia’;
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5) DOMANDA NON ACCOLTA — la domanda si trova in tale stato se la verifica dei dati anagrafici
dell’alunno e/o quella dell’ISEE presso INPS, o le verifiche da parte dell’ Amministrazione, se si tratta di
una domanda inserita da un ‘Responsabile di casa famiglia’, si conclude con esito negativo . Nella pagina di
consultazione dati della domanda viene visualizzata la motivazione. Il richiedente, in tal caso, puo inserire
una nuova domanda; Una domanda puo trovarsi in questo stato anche se I’utente procede autonomamente
all’annullamento della stessa.

6) DOMANDA SOSPESA — la domanda si trova in tale stato se la verifica anagrafica rileva delle anomalie .
Il richiedente, in tal caso, non puo inserire una nuova domanda;

7) DOMANDA SOSPESA PER VERIFICA REQUISITI — la domanda si trova in tale stato se la verifica
dei requisiti dell’alunno si conclude con esito negativo.
Il richiedente, in tal caso, non puo inserire una nuova domanda;

8) BORSA DI STUDIO NON EROGATA — la domanda si trova in tale stato se, dopo essere stata acquisita,
Regione Lazio su indicazioni del MI, non eroga la borsa di studio;

9) BORSA DI STUDIO IN EROGAZIONE- 1a domanda si trova in tale stato se, dopo essere stata
acquisita, Regione Lazio su indicazioni del MI, sta per erogare la borsa di studio;

2.5. Stati della verifica indicatore ISEE presso INPS

Gli stati in cui puo trovarsi la fase di verifica dell’indicatore ISEE presso INPS sono i seguenti:

1) IN ATTESA RISPOSTA INPS — larichiesta di verifica dell’indicatore ISEE ¢ stata trasmessa ad INPS e
si rimane in attesa dell’esito della verifica.

2) FORNITO DA INPS - L’indicatore ¢ stato trovato in INPS. Vengono visualizzati i dati restituiti
dall’interrogazione (Indicatore ISEE, protocollo della DSU, data di risposta da parte di INPS).

3) RICHIESTA DSU NON ACCOLTA OPPURE NON TROVATA DA INPS — L’INPS non ha restituito
alcun dato nei tempi stabiliti oppure ha segnalato degli errori riguardanti la DSU che ne compromettono
la validita.
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