
Istruzioni per l’utilizzo del SICE 

Gestione scheda anagrafica dell’Ente 



Dettaglio 

. 
  

  
Modifica 

Gestione scheda anagrafica Ente: il processo 

La funzionalità consente all’utente 
esterno di MODIFICARE la scheda 
anagrafica dell’Ente di cui è 
referente.  
 
Le informazioni riguardano i dati 
anagrafici propriamente detti, le 
informazioni relative ai Ministeri 
preposti alla vigilanza sull’Ente e gli 
eventuali documenti allegati alla 
scheda ente perché considerati di 
interesse della Sezione. 

La funzionalità consente all’utente 
di VISUALIZZARE la scheda 
anagrafica dell’Ente di cui è 
referente, in qualità di Responsabile 
o Operatore.  
 
La funzione è articolata in una serie 
di schede tematiche: “Anagrafica”, 
“Vigilanza” e “Documentazione” 
che riportano i dati già presenti a 
Sistema.   
 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione 

Nello specifico,  una volta che l’utente avrà 
scelto la voce Anagrafiche – Scheda ente – 
Gestione – Avanti, troverà raffigurata la 
schermata con i tasti per la visualizzazione   
(     ) e per la modifica (      ) dei dettagli  
dell’Ente . Non sarà abilitata la funzione di 
cancellazione. 

Partendo dalla voce di menù 
‘Anagrafiche’, che al suo interno 
contiene altri sottomenù, potranno 
essere selezionate la 
visualizzazione e la modifica dei 
dati anagrafici relativi all’ente di 
appartenenza e la visualizzazione e 
la correzione delle eventuali 
Gestioni correlate. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Dettaglio (1) 

Cliccando sull’icona        l’utente potrà 
esclusivamente visualizzare il dettaglio 
relativo alle informazioni concernenti 
l’Ente. 
 
Nella schermata di dettaglio sono 
presenti quattro schede. La scheda 
«Anagrafica» contiene le informazioni 
relative ai dati anagrafici dell’Ente. 
 
È molto importante che sia presente il 
Codice Fiscale dell’Ente. 
 
La selezione del tasto Indietro consente 
di tornare alla pagina precedente. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Dettaglio (2) 

Nella scheda Vigilanza è 
visualizzato l’Elenco delle 
autorità vigilanti, ovvero i 
Ministeri preposti alla vigilanza 
sull’Ente e le informazioni ad essi 
corrispondenti: Denominazione, 
Indirizzo etc. Potrebbe esserci la 
possibilità che l’Ente non abbia 
nessun Ministero vigilante, in tal 
caso la scheda Vigilanza risulterà 
vuota.  



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Dettaglio (3) 
 

La scheda 
Documentazione riporta al 
suo interno, qualora 
fossero stati caricati, i 
documenti allegati alla 
scheda dell’Ente, con 
l’indicazione dell’Utente e 
del Ruolo che ha 
provveduto 
all’inserimento. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Dettaglio (4) 
 

La scheda Elenco  
Correlate riporta al suo 
interno, qualora fossero 
presenti, le eventuali 
gestioni correlate relative 
all’ente. 
Potrebbe esserci la 
possibilità che l’Ente non 
abbia nessuna gestione 
correlata, in tal caso la 
scheda Elenco Correlate  
risulterà vuota.  
 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica ( Anagrafica) 
Cliccando l’icona           l’utente 
potrà inserire o modificare i dati 
contenuti nelle schede: 
• Anagrafica 
• Vigilanza  
• Documentazione 
 
La modifica dei campi all’interno 
della scheda Anagrafica sarà 
resa effettiva esclusivamente 
dopo aver selezionato il bottone 
Salva; successivamente verrà 
chiesta un’ulteriore convalida 
delle operazioni effettuate 
tramite l’opzione del bottone 
Conferma.  
Attraverso il tasto Annulla si 
potrà invece  tornare alla 
situazione precedente, senza il 
salvataggio dei nuovi dati 
immessi. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Vigilanza) (1) 

La compilazione dei 
campi della scheda 
Vigilanza verrà 
confermata digitando il 
tasto ‘Associa’. 
 
Se l’inserimento di 
qualche dato dovesse 
risultare erroneo, si 
potrà procedere alla 
cancellazione dello 
stesso attraverso il 
bottone ‘Pulisci’.  



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Vigilanza) (2) 

Quando si crea 
l’associazione con il  
Ministero Vigilante, non è 
obbligatorio indicare 
anche l’indirizzo, la 
Direzione/Ufficio o la data 
inizio validità. Dopo aver 
inserito i dati, l’utente avrà  
la possibilità, selezionando 
l’icona  
di modificare i campi 
«Data inizio e data fine  
validità». 
 
Come per  le altre 
funzioni, tutti i dati 
verranno memorizzati 
dopo la selezione del tasto 
‘Salva’. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Vigilanza) (3) 

L’utente potrà eliminare 
l’associazione precedentemente 
creata con un Ministero vigilante, 
selezionando l’icona  ; 
successivamente verrà richiesta 
una ulteriore  conferma 
all’operazione di cancellazione.  
 
 Se fosse necessario, l’utente 
potrà reinserire l’associazione con 
il Ministero utilizzando il 
procedimento illustrato in 
precedenza. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Documentazione) (1)  

La funzione di modifica consente 
all’utente di caricare una serie di 
documenti, la cui classificazione è 
selezionabile dal menù a tendina del 
campo ‘Tipo allegato’.  E’ necessario 
valorizzare una «data inizio  validità» del 
documento. 
 
Attraverso il pulsante ‘Scegli file’ sarà 
possibile caricare file salvati in locale e 
collegarli alla scheda Ente. Il caricamento 
avverrà con la selezione del tasto ‘Allega’ 
ed il salvataggio si concluderà con ‘Salva’. 
I campi Utente e Ruolo verranno 
valorizzati automaticamente , 
congruentemente con l’utente che ha 
effettuato l’inserimento della 
documentazione. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Documentazione) (2)  

Utilizzando l’icona 
«Scarica»,  
 
si potrà visualizzare il 
documento e salvarlo in 
locale. 

Se il salvataggio 
dell’allegato è andato a 
buon fine, apparirà  una 
riga nell’Elenco documenti 
allegati. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione- Modifica (Documentazione) (3)  
 

Il documento precedentemente 
inserito potrà essere cancellato 
attraverso l’icona 

Cliccando sul tasto 
«Cancella» si 
procede  con la 
cancellazione del 
documento. 
Cliccando sul tasto 
«Annulla» si torna 
indietro senza 
procedere alla 
cancellazione. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione Correlate – Inserimento (1)  
 

Dal menu Anagrafica-
Gestione Correlate-
Inserimento è possibile 
inserire le Gestioni 
Correlate relative all’Ente. 

Dopo l’inserimento dei  
campi relativi alla 
Gestione Correlata, 
cliccando sul pulsante 
«Inserisci» viene 
inserita una nuova riga.   



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione Correlate – Inserimento (2) 
 

E’ possibile 
salvare i dati 
appena inseriti 
cliccando sul 
pulsante «Salva», 
oppure cancellarli  
cliccando 
sull’icona     



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione Correlate – Gestione (1) 
 

Cliccando sull’icona 
«Dettaglio»        
l’utente  
potrà esclusivamente 
visualizzare il dettaglio 
relativo alle 
informazioni 
concernenti la 
Gestione Correlata. 
 
 
La selezione del tasto 
Indietro consente di 
tornare alla pagina 
precedente. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione Correlate – Gestione (2) 
 

Cliccando sull’icona 
«Modifica»,         
l’utente  
potrà modificare le  
informazioni 
concernenti la 
Gestione Correlata. 
 
La selezione del tasto 
«Modifica» consente di 
salvare le modifiche 
effettuate. 
 
La selezione del tasto 
«Annulla» consente di 
tornare indietro senza 
procedere al 
salvataggio delle 
modifiche effettuate. 



Anagrafiche- Scheda ente- Gestione Correlate – Gestione (3) 
 

Cliccando sull’icona 
«Elimina»,        
  l’utente  
potrà eliminare la 
Gestione Correlata. 
 
La selezione del tasto 
«Cancella» consente di 
procedere con la 
cancellazione della 
Gestione Correlata. 
 
La selezione del tasto 
«Annulla» consente di 
tornare indietro senza 
procedere alla 
cancellazione della 
Gestione Correlata. 



SE AVETE BISOGNO DI AIUTO PER L’UTILIZZO DELL’APPLICAZIONE SICE POTETE 
UTILIZZARE IL LINK «CONTATTI» PRESENTE SUL PORTALE DEI SERVIZI DELLA 

CORTE DEI CONTI 


