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1.1. Scopo, campo di applicazione e struttura del documento 

Scopo del documento è la descrizione dei seguenti passaggi: 

 

• Accesso a SIUO (§1) 

• Descrizione funzionalità SIUO (§2)   

 

coerentemente a come è stata progettata l’informatizzazione del processo di accesso alle funzionalità e di 

accesso a SIUO, in §1 sono descritti i passaggi per poter accedere, in §2 i ruoli presenti sull’applicativo e le 

funzionalità ad essi associati. 

1.2. Acronimi e definizioni 

Acronimo Descrizione 

 
SIUO 
 

Sistema Informativo Unitario Operatori 
Applicazione che permette la gestione delle domande di accreditamento degli operatori.  

Tabella 1- Acronimi utilizzati nel documento 

1.3. Copyright (specifiche proprietà e limite di utilizzo) 

Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A.  

Può essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ambito del Progetto SIUO.  

La presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita 

autorizzazione. 

 

1.4. SIUO - Frequently Asked Questions - Domande e Risposte 

ricorrenti 

Scarica il documento che censisce le domande più ricorrenti sull’uso della piattaforma SIUO da parte degli 

operatori già accreditati alla formazione e/o al lavoro. 
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Scopo, campo di applicazione e struttura del documento 
Il documento censisce le domande più ricorrenti sull’uso della piattaforma SIUO da parte degli operatori già accreditati alla formazione e/o al lavoro. 


Copyright (specifiche proprietà e limite di utilizzo) 
Il materiale è di proprietà di ARIA S.p.A., può essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ambito del Progetto SIUO.  


La presente documentazione non può essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita autorizzazione. 
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1. FAQ 


1. Quando apre la piattaforma agli utenti? 


La piattaforma è stata aperta per la prima volta ai nuovi operatori in data 03/01/2022. Per gli utenti che già 


risultavano accreditati sul precedente sistema GEFO, la piattaforma è stata aperta da lunedì 14 marzo 2022 


con le informazioni già precompilate dove possibile. 


2. Il nostro Legale Rappresentante non utilizzerà SIUO, possiamo 


inviare una mail con i nominativi dei delegati operativi? 


Si potete scaricare dalla cartella “Documentazione” il file excel “SIUO_File Censimento Soggetti 


Operativi.xlsx”, una volta eseguito l’accesso in SIUO, compilarlo con i dati dei soggetti operativi che intendete 


censire (nella colonna “Ruolo” è necessario indicare il ruolo di accesso alla piattaforma: soggetto delegato o 


con Potere di Firma/Procuratore Speciale) e inviarlo via mail a supporto-siuo@ariaspa.it facendo richiesta di 


censimento.   


3. Potreste spiegare meglio cosa può o non può fare il delegato 


operativo rispetto a ciò che può fare il legale rappresentante? Ad 


esempio il primo accesso, accreditamento nuove sedi ecc. ? 


Il delegato operativo può inserire i dati e documenti, procedere, se si è in possesso di una Domanda in Istanza 


di Accreditamento Positiva, ad iniziare un’istanza di modifica o variazione della profilazione e/o 


dell’accreditamento. Ciò che non può esercitare è il potere di firma pertanto può caricare una domanda di 


accreditamento firmata dal rappresentante legale/firmatario, ma non può caricare una domanda di 


accreditamento firmata da se stesso. 


4. Qual è la e-mail per inviare il file dei delegati operativi? 


supporto-siuo@ariaspa.it 


5. Quando è possibile effettuare delle variazioni? 


Per poter effettuare una Variazione è necessario che la Domanda di Accreditamento si trovi nello stato di 


“Istanza Accreditamento Positiva”. 


 


6. Si può avere il link di accesso alla piattaforma? 


https://siuo.servizirl.it/ 


7. Il sistema mi segnala che la profilazione è in fase di validazione da 


parte dell’amministrazione. Cosa devo fare? 



mailto:supporto-siuo@ariaspa.it
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Nulla, l’assistenza provvederà a controllare il profilo presentato e procedere ad abilitarlo. Potete scrivere al 


canale di supporto-siuo@ariaspa.it se la vostra profilazione rimane sempre nello stato di attesa anche dopo 


che sono passate 48 ore. 


 


Ricordiamo che, se venissero eseguite modifiche alla sezione Profilazione, successivamente alla conferma 


da parte degli amministratori, come indicato nel Manuale Utente SIUO, bisognerà sempre ripresentare la 


domanda di profilazione ed attendere la sua conferma. In caso contrario non sarà possibile procedere alla 


sezione Accreditamento.  


8. Com’è possibile accedere alla piattaforma? 


E’ possibile accedere con SPID, CIE o CNS/TNS + PIN. Non è possibile accedere tramite username e 


password rilasciate dalla piattaforma. 


 


9. Ho uno SPID di Intesa e non riesco più ad accedere alla piattaforma, 


come mai? 


Intesa ha cessato la propria attività di Gestore SPID a partire dal 23 aprile 2023 come da comunicato AgID: 


https://www.agid.gov.it/it/agenzia/stampa-e-comunicazione/notizie/2023/03/08/dal-23-aprile-2023-intesa-


non-sara-piu-gestore-spid  


 


Come indicato nel link, chi possiede l’identità SPID di Intesa avrà la possibilità di riottenere gratuitamente le 


credenziali SPID da un altro gestore accreditato, a sua scelta, secondo le modalità previste da AgID.  


Per maggiori informazioni è possibile scrivere all’indirizzo: info_spid@intesa.it 


 


10. I dati relativi alla 231 o alla legge 190 dove si metteranno? 


Andranno inseriti sulla piattaforma SIUO. 


11. Finché non si è accreditati su SIUO è normale non risultare 


autorizzati su SIUF? 


Corretto, per i nuovi enti accreditati dovranno prima essere accreditati in SIUO per poter accedere a SIUF. 


12. Possono più utenti delegati entrare e modificare la stessa domanda 


e poi la può finalizzare solo un utente? 


Certo, più utenti possono operare insieme sulla stessa parte di profilazione e accreditamento. Si ricorda però 


che vige la regola del “L’ultimo salva sovrascrive tutto”, questo significa che se più utenti operano sullo stesso 


campo, l’ultimo a premere salva sovrascriverà il lavoro altrui. Nel caso quindi di più persone ad operare nella 


stessa area, sarà importante per voi indicare e coordinare correttamente le operazioni da fare, affinché il vostro 


organico non rischi di sovrascrivere il lavoro dei suoi colleghi. 


 


 


 


 



mailto:supporto-siuo@ariaspa.it
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13. Il file excel con i delegati operativi da censire da inviare deve essere 


firmato digitalmente dal legale rappresentante? 


No, la mail con il file excel è per Regione Lombardia è per noi esaustivo per poter censire i delegati operativi. 


Pertanto, il file excel non deve essere firmato. La delega dei Soggetti Operativi deve essere caricata da ciascun 


soggetto operativo in fase di Profilazione in SIUO nel Tab Qualifica e Ruolo (delega del rappresentante legale 


per i Soggetti delegati e atto o procura notarile per i Soggetti con Potere di Firma/Procuratore Speciale). 


14. Mi appare una schermata o una piccola finestra con scritto “Errore 


Imprevisto”. Ho sbagliato qualcosa? Cosa devo fare? 


Nessun errore da parte vostra. Questo accade perché il sistema riscontra una situazione anomala, appunto 


“imprevista” e può accadere per diversi motivi: 1)La connessione internet è caduta e quindi la vostra sessione 


sul SIUO non viene più riconosciuta (basta anche un solo momento di assenza di segnale e per sicurezza 


l’autenticazione viene interrotta, al fine di prevenire attacchi informatici); 2) La vostra sessione è andata in 


Timeout a seguito di inattività sulla piattaforma 3)Si è verificato un errore sulla piattaforma ed in tal caso è 


necessario contattare supporto-siuo@ariaspa.it per segnalare la problematica. Vi indichiamo di scrivere quale 


sarà il punto dell’applicativo, l’azione, la funzionalità che ha anteceduto il problema con il seguente messaggio 


di “Errore Imprevisto”. 


15. Sono un nuovo accreditato, sono nell’anagrafica soggetto 


all’interno dell’istanza di una nuova domanda di accreditamento e 


non riesco ad andare avanti. Come mai? 


Verificate di aver valorizzato almeno una sede (o quante ne sono richieste come numero minimo per la vostra 


forma giuridica) per cui richiedere l’accreditamento. La dimenticanza del flag di fianco alla sede/alle sedi 


operative che si vogliono accreditare, determina il blocco che non vi permette di procedere con i passaggi 


successivi. 


16. C’è un problema nei requisiti strutturali: nonostante io abbia 


inserito tutti i dati non mi permette di salvare la pagina. 


Nei requisiti strutturali verificare di aver indicato una sola delle sedi operative come sede presso la quale viene 


conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti dichiarati, da rendere disponibile ai fini delle verifiche 


ispettive. Indicando la sede legale, il sistema percepisce la richiesta di tramutare la sede legale in sede 


operativa, perdendo di conseguenza uno degli elementi minimi per l’accreditamento. 


17. Non vedo la sede nella domanda di accreditamento - TAB  Requisiti 


Strutturali 


Il motivo per cui non vede la sede nel TAB Requisiti Strutturali nella sua Domanda di Accreditamento è perché 


non l’ha aggiunta nel Tab Anagrafica Soggetto nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE. Deve cliccare, nella 


colonna azioni, sul simbolo “+” accanto alla sede o alle sedi operative che si vogliono aggiungere e 


successivamente occorrerà completare tutti i dati richiesti nei successivi Tab relativi alle sedi aggiunte (es. 



mailto:supporto-siuo@ariaspa.it
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Requisiti Strutturali: orari apertura sede, Requisiti Strutturali Sede, Risorse Umane ecc…) seguendo le 


istruzioni riportate nel Manuale Utente SIUO scaricabile dal portale. 


 


18. Ho cercato di Salvare il Tab Anagrafica Soggetto ma è comparso un 


messaggio di allerta  che in caso di rimozione di una sede si perdono 


tutti i dati relativi in fase di salvataggio. Come mi devo comportare?  


Il messaggio è solo un avviso che serve per informare e allertare l'operatore, prima del salvataggio del TAB, 


che in caso sia stata effettuata la rimozione di una sede cliccando, nella colonna azioni, sul simbolo “X”, 


accanto alla sede o alle sedi operative già accreditate che si vogliono rimuovere, tutti i dati relativi verranno 


persi (requisiti Strutturali, risorse ecc).  


Se lei non ha fatto questo tipo di variazione può ignorare il messaggio rispondendo di sì e proseguendo con il 


salvataggio del TAB Anagrafica Soggetto.  


Se lo ha fatto, ed è consapevole di volere eliminare la sede e che i dati relativi verranno persi, proceda allo 


stesso modo cliccando il tasto sì. 


19. Sto eseguendo una Variazione della mia Domanda di 


Accreditamento: in questa occasione è possibile utilizzare la stessa 


marca da bollo precedente nel presentarla o è necessaria una nuova 


marca da bollo? 


In linea generale trattandosi di una Variazione alla domanda di accreditamento si può utilizzare la marca da 


bollo già inserita al momento di presentazione dell'istanza di accreditamento e si utilizza un nuova marca da 


bollo solo in caso di Nuova richiesta di Accreditamento. Per ogni dubbio sull’argomento, è possibile chiedere 


conferma al gruppo accreditamento di Regione Lombardia sul riuso o meno di tale marca da bollo. 


20. Se il mio ente ha più soggetti delegati, ognuno dovrà caricare il 


proprio documento di delega e Presentare la Domanda di 


Profilazione? 


Esatto. Se sono presenti più Soggetti Delegati, ognuno deve validare il proprio profilo e sottomettere la 


presentazione della domanda di profilazione. 


21. Ho problemi con il salvataggio della pagina Soggetto Giuridico 


nonostante abbia compilato tutti i campi. 


Verificare di aver inserito le cifre (per es. capitale sociale, capitale sociale versato, patrimonio netto ecc.) senza 


punteggiatura (ad esempio inserire 20000,00 invece di 20.000,00). Non è necessario inserire i punti per 


differenziare le migliaia, sarà il sistema a farlo in automatico. Controllare inoltre di aver compilato tutti i campi 


obbligatori indicati con “*”. 


22. Devo caricare il nuovo DURC aggiornato: come posso fare? 


L'operatore non è tenuto  a caricare il  DURC  negli  allegati  di  SIUO ma può  anticiparlo via email  all'ufficio  


accreditamento ai seguenti indirizzi di  posta: 
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Procedureaccreditamento@regione.lombardia.it  


maria_teresa_verna@regione.lombardia.it 


23. Non riesco a procedere con una Domanda di Adesione per la 


Manifestazione di Interesse, come devo fare? 


L'operatore deve avere la domanda di accreditamento al Lavoro nello stato “Istanza di Accreditamento 


Positiva” in SIUO per poter procedere con una domanda di Adesione. Consigliamo di scaricare il 


“Manuale_Utente_SIUO_Manifestazione_Interesse” dalla cartella Documentazione una volta eseguito 


l’accesso alla piattaforma e seguire le istruzioni riportate. 


24. Ho una domanda di adesione in fase di compilazione, è normale che 


non riesca a procedere con una nuova? 


L’operatore può procedere ad una nuova domanda di Adesione, selezionando i territori per i quali non sia 


ancora stata inviata nessuna Istanza e i territori per i quali le Istanze precedentemente inviate siano diventate 


“Istanze Scadute”, solo dopo aver concluso l’invio di quella attualmente in fase di compilazione/bozza. 


 


25. Dove posso presentare la richiesta per una sede Temporanea? 


Solo gli operatori accreditati alla formazione A e B potranno richiedere l’autorizzazione all’utilizzo delle sedi 


temporanee. 


In merito a questo il modulo RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA presente in SIUO riguarda 


esclusivamente l'utilizzo di sede temporanea in caso di inagibilità dei locali. 


Con riferimento alle sedi temporanee relative al bando GOL si allega la DGR recante le disposizioni transitorie 


valide fino al 31/12/2023. 


 


Le richieste possono essere presentate su SIUF a partire dal 15/12/2022. 


 


26. Dove posso caricare l'attestato di partecipazione rilasciato da 


ANPAL a Sistema ai fini della dichiarazione di Mantenimento anno 


2024? 


L'attestato di partecipazione rilasciato da ANPAL potrà essere caricato a Sistema (è possibile caricarlo nella 


sezione Tab Allegati con una Variazione non sostanziale. Per le Variazioni può seguire il paragrafo 2.5 


OPERATORI GIA' ACCREDITATI - VARIAZIONE DOMANDE DI ACCREDITAMENTO del Manuale Utente 


SIUO scaricabile dal portale) al termine del corso e dovrà contestualmente essere inviato alla casella 


istituzionale procedureaccreditamento@regione.lombardia.it. 


 


27. Entro quando viene approvata la dichiarazione di Mantenimento da 


RL? 



mailto:Procedureaccreditamento@regione.lombardia.it

mailto:maria_teresa_verna@regione.lombardia.it

mailto:procedureaccreditamento@regione.lombardia.it
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La dichiarazione del Mantenimento Requisiti va solo inviata nei termini stabiliti da Regione, quindi non va 


validata  perché è un'autocertificazione che Regione acquisisce (lo stato non diventerà APPROVATO o 


VALIDATO. Rimarrà in stato INVIATO fino a quando non diventerà SCADUTO e l'operatore dovrà effettuare 


la nuova dichiarazione del Mantenimento Requisiti).  


 


28. Devo eseguire una richiesta di Rinuncia Accreditamento, come 


devo procedere? 


Può eseguirla direttamente sulla piattaforma cliccando sul menù “Richiesta Rinuncia Accreditamento” e 


seguendo le istruzioni riportate al paragrafo “2.14 RICHIESTA RINUNCIA ACCREDITAMENTO” del Manuale 


Utente SIUO scaricabile dal portale. 


 


29. Devo eseguire una richiesta di Variazione Societaria, come devo 


procedere? 


Può eseguirla direttamente sulla piattaforma cliccando il menu “Richiesta Variazione Societaria” e seguendo 


le istruzioni riportate al paragrafo “2.15 RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA” del Manuale Utente SIUO 


scaricabile dal portale. 


 


 


30. Siamo una Fondazione ITS e abbiamo necessità di presentare la 


nostra Profilazione in SIUO, come dobbiamo operare? 


 


E’ necessario accedere alla piattaforma e scaricare dalla cartella Documentazione il 


“Manuale_Utente_Profilazione_SIUO_Fondazione ITS” e seguire le istruzioni riportate. 


 


 


31. Siamo un Istituto Scolastico e abbiamo necessità di presentare la 


nostra Profilazione in SIUO, come dobbiamo operare? 


E’ necessario accedere alla piattaforma e scaricare dalla cartella Documentazione il 


“Manuale_Utente_Profilazione_SIUO_Istituti Scolastici” e seguire le istruzioni riportate. 


 


 


32. Siamo un CPI e abbiamo necessità di presentare la nostra 


Profilazione in SIUO, come dobbiamo operare? 


 


E’ necessario accedere alla piattaforma e scaricare dalla cartella Documentazione il 


“Manuale_Utente_SIUO_Profilazione_Operatori CPI” e seguire le istruzioni riportate. 
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33. Siamo un operatore accreditato e dobbiamo cambiare il nostro 


rappresentante legale. Come dobbiamo operare? 


 


L’operazione di Cambio Rappresentante Legale viene effettuata da voi in autonomia: come riportato nel 


paragrafo “2.5.3 Variazione Domanda Accreditamento per Cambio Rappresentante Legale” del Manuale 


Utente SIUO scaricabile dal portale, è necessario accedere in primis alla sezione Gestione Profilazione nel 


tab Qualifica Ruolo e cliccare sul pulsante CAMBIO RAPPRESENTANTE LEGALE. Seguendo le istruzioni 


riportate, andrà ripresentata la Profilazione con la modifica effettuata e una volta confermata dagli 


amministratori andrà conclusa la Variazione della Domanda di Accreditamento come da Manuale Utente 


SIUO. Solo dopo approvazione da parte di RL della Variazione risulterà effettivo il nuovo rappresentante 


legale.  
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1. ACCESSO A SIUO 

Gli utenti che devono utilizzare i servizi applicativi offerti da SIUO possono effettuare l’accesso alla piattaforma 

mediante credenziali di accesso SPID, CIE o CNS. 

 

Per accedere a SIUO è necessario digitare l’indirizzo web: https://siuo.servizirl.it/ 

 

  

Figura 2 - Login SIUO 

https://siuo.servizirl.it/
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Dalla Home Page, selezionando la funzionalità “Login”, il sistema propone la pagina di autenticazione: 

 

 

Figura 3 - Pagina di autenticazione 

Da questa pagina è possibile accedere ai servizi applicativi disponibili in SIUO in due modi: 

 
1. selezionando “Entra con SPID”, previo rilascio di Identità Digitale da parte di AgID (Agenzia 

per l’Italia Digitale); 
 

2.         selezionando “Entra con CIE”, utilizzando la propria Carta di Identità Elettronica con relativo 
PIN, ed un apposito Lettore oppure Smartphone con app CieID. 

 
3.         selezionando “Tessera sanitaria con CNS”, utilizzando la propria Carta Nazionale dei Servizi 

con relativo PIN, ed un apposito lettore di smartcard. 
 

 

È possibile scaricare il Manuale Utente SIUO e altri documenti cliccando sul link “Documentazione”. 

 

 

 

 

 

Il sistema apre la finestra modale che permette di scaricare uno o più file dall’elenco selezionandoli 

e cliccando sul pulsante “Scarica”.  
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Figura 4 - Scarica Documentazione 

Per poter scaricare tutti i file è possibile cliccare direttamente sul pulsante “Scarica Tutti”. 

 

 

Figura 5 – Scarica Tutti i documenti 
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È possibile, inoltre, contattare l’Assistenza Tecnica cliccando sull’icona dell’e-mail. 

 

 

 

 

Figura 6 - Contatta l'Assistenza SIUO 
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2. DESCRIZIONE FUNZIONALITA’ SIUO 

2.1. GESTIONE PROFILAZIONE – PRIMO ACCESSO 

L’accesso alla funzionalità di Profilazione SIUO è prevista per due tipologie di utenti: 

 

• Utente non Profilato  

• Utente Profilato 

 

Se l’accesso viene fatto da un “Utente non profilato”, quindi non ancora presente nella banca dati SIUO, la 

prima pagina dopo il login, mette a disposizione una sola funzionalità “Gestione profilazione” a cui si accede 

selezionando la relativa voce dal menù a sinistra. 

 

 

Figura 7 - Utente non profilato 

L’utente non ancora censito nel sistema potrà profilarsi scegliendo se si vuole censire come: 

• Soggetto già iscritto alla Camera di Commercio (il recupero delle informazioni relative all’operatore è 

automatizzata e vengono reperite da banche dati certificate (ad esempio Parix); 

 

• Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio (operatori che non risultano recuperabili nella banca 

dati Parix e che quindi devono essere validati dal profilo Regione-Profilazione) 

 

selezionando il rispettivo tasto, come rappresentato nella successiva figura. 
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Figura 8 - Gestione Profilazione 

 

2.1.1 SOGGETTO GIÀ ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO 

Per iniziare la procedura di profilazione è necessario selezionare il tipo di soggetto e la forma giuridica del 

soggetto giuridico.  

 

 

Figura 9 - Nuovo Soggetto già iscritto alla Camera di Commercio 
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Solo successivamente alla selezione delle due voci il pulsante  sarà abilitato per procedere 

nella schermata successiva.  

  

Per procedere con la profilazione bisogna inserire la Partita IVA o il Codice Fiscale e cliccare sul pulsante 

 

 

Figura 10 - Ricerca Parix 

 

La ricerca recupera le informazioni dalla banca dati Parix, dove si possono verificare le seguenti casistiche: 

 

1. La partiva IVA/Codice fiscale non viene individuata nel certificatore Parix. Per questa casistica viene 

restituita la segnalazione come riportata nella figura che segue: 

 

 

Figura 11 - Codice non trovato 

A questo punto si attiva la casella sotto il messaggio: 

 

“Se non presente in banca dati Parix, valorizzare la casella per poter inserire manualmente i dati.”. 

 

Dopo la selezione della casella è possibile proseguire con l’inserimento dei dati del Profilo.  

Le informazioni da inserire per la profilazione riguardano: 

✓ Dati Anagrafici 

✓ Soggetto Giuridico 

✓ Qualifica e Ruolo 

✓ Dati economici 

✓ Sedi 

✓ Membri 
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2. la partiva IVA/Codice fiscale è corretta e coincide con l’utente autenticato. Viene quindi mostrata la pagina 

con le informazioni relative alla persona giuridica con i dati recuperati da Parix, considerando che: 

• I dati recuperati non sono modificabili; 

• tutti i dati mancanti vanno obbligatoriamente inseriti. 

 

2.1.1.1 Partiva IVA/Codice fiscale non individuato in Parix 

2.1.1.1.1 Dati Anagrafici 

 
Il tab DATI ANAGRAFICI è dedicato all’inserimento dei dati del soggetto fisico che sta compilando la 

profilazione della persona giuridica. Questo soggetto può coincidere con il rappresentante legale ed in tal caso 

i dati saranno successivamente recuperati in automatici nel tab “Qualifica e Ruolo”.  

I campi contrassegnati con un * sono obbligatori e devono essere valorizzati. 

 

 

Figura 12 - Dati anagrafici 

Dopo l’inserimento delle informazioni obbligatorie cliccare sul pulsante  

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 
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2.1.2.1.2 Soggetto Giuridico 

Nel tab Soggetto Giuridico potrà essere richiesto l’inserimento delle seguenti informazioni: 

- Ente 

- Sede legale  

 

 

Figura 13 - Soggetto Giuridico 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Attenzione: Il pulsante  che compare in seguito all’inserimento e salvataggio delle informazioni 

relative alla Sede Legale deve essere utilizzato soltanto dagli operatori già accreditati in sede di variazione 

delle domande di accreditamento.  
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Nel tab è presente la domanda “Intendi richiedere l’iscrizione all’Albo regionale degli operatori accreditati ai 

servizi formativi o ai servizi al lavoro ai sensi della D.g.r. n. 6696 del 18 luglio 2022?”: se l’operatore intende 

procedere con l’accreditamento, a seguito dell’approvazione della profilazione da parte di Regione, dovrà 

scegliere l’opzione “SI”, in caso contrario dovrà rispondere “NO”. 

 

N.B. Rispondendo “SI”, tale informazione non potrà più essere modificata una volta approvata la profilazione. 

Rispondendo “NO”, l’utente profilato potrà modificare tale informazione effettuando una modifica alla 

profilazione. 

 

Nel tab “Soggetto Giuridico” sono attivi altri tasti, il primo è “Codice Ateco Prevalente” che permette di ricercare 

attraverso la selezione di appositi filtri la propria classificazione. 

 
Per selezionare il codice Ateco di riferimento, cliccare sul pulsante a forma di “+”, il sistema in basso alla 

tabella mostrerà la selezione effettuata. Salvare le informazioni con il tasto “Salva”. 

 

 

Figura 14 - Classificazione a fini statistici ATECO 

Se configurato dalla Direzione Regionale, il sistema potrà richiedere il caricamento di alcuni documenti. In 

questi casi occorre cliccare su Scegli file, selezionare il file da caricare e successivamente cliccare su “Carica” 

per caricare il file nell’applicativo. 

 

Figura 15 - Caricamento file 

Cliccare sul pulsante “Ok”. 
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Il secondo tasto che può essere attivato nel Tab “Soggetto Giuridico” è  

 

  
 

La Compilazione di questa informazione è obbligatoria per tutti gli operatori.  

 

Questa sezione consente all’operatore di dichiarare la sua appartenenza ad un gruppo ai sensi dell'art. 2497 

sexies e septies e art. 2359 del Codice civile. La dichiarazione va resa in senso affermativo (appartenenza a 

un gruppo) quando l’operatore eserciti verso altre società un’attività di direzione e coordinamento ovvero sia 

esso stesso sottoposto, da parte di altri soggetti, ad attività di direzione e coordinamento. Ai sensi degli artt. 

2497 sexies e septies C.C. l’attività di direzione e coordinamento si presume quando sia esercitata dalla 

società o ente tenuto al consolidamento dei bilanci o che comunque le controlla ai sensi n dell’art .2359 o che 

eserciti un’attività di direzione e coordinamento sulla base di un contratto con la società medesima odi clausole 

dei loro statuti. 

Per dichiarare l’appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria società appartiene a un gruppo, 

così composto” e successivamente sul pulsante  

 

 

Figura 16 - Dichiarazione di appartenenza a un gruppo 

Successivamente inserire Ragione Sociale e Codice Fiscale. 

 

Figura 17 – Composizione Gruppo 
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Per dichiarare la NON appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria società NON appartiene 

a nessun Gruppo”.  

 

 

Figura 18 - Dichiarazione di non appartenenza a un gruppo 

N.B. La visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono variare in quanto essi sono parametrizzati dalla 

Direzione Regionale. 

 

 

2.1.1.1.3 Qualifica e Ruolo 

 
Nel Tab “Qualifica e Ruolo” vengono definite le seguenti informazioni 

 

 

Figura 19 - Qualifica e Ruolo 
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Il sistema per il campo “Qualifica” richiede la selezione di una singola voce tra le seguenti: 

 

- Rappresentante legale 

- Soggetto con potere di firma/Procuratore speciale  

- Soggetto delegato 

 

Qualora venga selezionata la voce “Rappresentante legale” il sistema mostra un nuovo pulsante che 

consentirà l’auto compilazione della maschera sottostante “Rappresentante Legale firmatario della domanda 

di accreditamento”. 

 

 
Selezionando le voci “Soggetto delegato” oppure “Soggetto con potere di firma/Procuratore speciale” il sistema 

richiede di allegare un documento quale delega del rappresentante legale. In questi casi occorre cliccare su 

Scegli file, selezionare il file da caricare e successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file 

nell’applicativo. 

 

N.B. Si ricorda che:  

Nel caso in cui il Rappresentante Legale (o, come da statuto, chi ne ha i poteri) deleghi un altro soggetto a 

firmare in sua vece gli atti inerenti all’accreditamento, i riferimenti di questo soggetto devono obbligatoriamente 

essere inseriti in SIUO in modo che il Sistema li registri. È necessario: 

• selezionare tra le opzioni disponibili nel menu, l’opzione “Soggetto con potere di firma/Procuratore 
speciale”; 

• allegare la visura camerale oppure l’atto/procura notarile con evidenza della specifica delega; 

• inserire i riferimenti del Soggetto con potere di firma/Procuratore speciale negli appositi campi presenti 
nella schermata. 

La visura camerale o l’atto/procura notarile devono riportare esplicitamente che il soggetto indicato 
può presentare, trasmettere e firmare i documenti necessari ed utili ad ottenere e mantenere 
l’accreditamento regionale per l’erogazione della formazione e dei servizi al lavoro 
 
Per Il soggetto delegato è necessario un atto di delega che deve essere firmato dal rappresentante legale. La 
delega deve essere mirata ad attività ben precise sulle specifiche sedi. Il delegato va inteso come una figura 
operativa che può svolgere specifiche azioni definite dal legale rappresentante. 
 

 

 
 
Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 
“Carica” per caricare il file nell’applicativo.  
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione 

Completato l’inserimento di tutti i campi obbligatori si abilita il pulsante “Salva”. Selezionare “Salva” e 

confermare il pop-up di salvataggio. 
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2.1.1.1.4 Dati Economici 

Nel tab “Dati Economici” il sistema, dopo aver cliccato sul pulsante richiederà la 

valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. Si ricorda che i campi sono parametrizzati in base 

alla forma giuridica e pertanto possono variare o non essere richiesti. 

 

 

Figura 20 - Dati economici 

In questa sezione è possibile aggiungere ulteriori dati economici tramite il pulsante “Aggiungi Dati Economici”.  

 

Si prosegue cliccando sul pulsante “Salva” e successivamente su “OK” del relativo pop-up di salvataggio. 

 

 

Figura 21 - Salvataggio OK 

 

2.1.1.1.5 Sedi 

 

Nel Tab “Sedi” viene richiesta la compilazione delle informazioni relative alla sede operativa ed è possibile 

aggiungere ulteriori Sedi Operative tramite il pulsante “Aggiungi Sede Operativa”: 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 28/252 

 

 

Figura 22 – Tab Sedi  

In merito alla compilazione del codice intermediario, questo codice viene creato durante la procedura di 

accreditamento attraverso il portale dell'ANPAL (Agenzia Nazionale Politiche Attive Lavoro). Al momento 

dell’approvazione dell’istruttoria da parte dell’ANPAL, l’utente riceve un’e-mail riportante l’avvenuta iscrizione 

all’Albo Informatico e i codici intermediari di tutte le sedi iscritte, visibili nel box “Dati societari” della sezione 

“Profilo societario Una volta che si è ottenuto quindi questo codice intermediario (univo e certificante), lo si può 

censire nella piattaforma SIUO nel campo evidenziato nell’immagine sotto, al fine di poter avere un punto di 

raccordo con l'accreditamento nazionale. Questo sarà fondamentale per avviare eventuali servizi di 

cooperazione che verranno rilasciati in futuro. 

L’informazione relativa al Codice Intermediario potrà essere inserita dall’operatore in un secondo momento. 

 

Si prosegue inserendo i dati richiesti della sede operativa e successivamente cliccare sul pulsante “Salva” per 

consolidarli: 

 

Figura 23 - Inserimento informazioni Sede Operativa 
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2.1.1.1.6 Membri 

 

Nel TAB MEMBRI occorre inserire tramite il tasto “Aggiungi” presente in ogni sezione le informazioni relative 
alle persone che hanno uno specifico ruolo all’interno dell’ente. 
 

 

 

Figura 24 – Membri 

Dallo stesso elenco è possibile visualizzare e modificare i dati compilati o rimuovere la figura appena inserita 

tramite le funzioni disponibili nel menu Azioni. Le icone che permettono tali funzionalità sono: 

  - Modifica 

              - Elimina 
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Cliccando sull’icona Modifica oppure sul pulsante “Aggiungi” si presenta una finestra che richiede la 

compilazione di alcune informazioni.  

 

 

Figura 25 - Aggiungi Membro 

Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI. 

 

Per quanto riguarda l’inserimento delle informazioni relative al Responsabile di Amministrazione occorre 

cliccare sul pulsante “Aggiungi” nel riquadro “RESPONSABILE DI AMMINISTRAZIONE”. La compilazione di 

questa sezione è obbligatoria per tutti gli operatori. 

 

 

Figura 26 – Responsabile di Amministrazione 

N.B. La visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono variare in quanto essi sono parametrizzati dalla 

Direzione Regionale. 
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Dopo l’inserimento delle informazioni relative al Responsabile Amministrazione viene visualizzato il 

pulsante “Cambia Responsabile Amministrazione “che consentirà, in fase di variazione, di modificare il 

Responsabile Amministrazione dell’operatore.  

 

 

Figura 27 - Cambia Responsabile Amministrazione 

Per modificare il Responsabile Amministrazione cliccare sul pulsante . 

 

A questo punto il sistema riporterà “Nuovo Responsabile Amministrazione” nella colonna “Tipo Ruolo”. 

 

 

Figura 28 - Nuovo Responsabile Amministrazione 
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Dopo l'approvazione della Variazione da parte di Regione Lombardia, il sistema aggiornerà le informazioni 

relative ai Responsabili Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI 

AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI”. 

 

 

Figura 29 - Responsabili Amministrazione Precedente 

I soggetti “Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime” dovranno compilare la sezione “Soci” 

del Tab Membri. 

 

Figura 30 - Elenco Soci -Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime 

Cliccando sul pulsante “Aggiungi” nel riquadro “ELENCO SOCI” si presenta una finestra che richiede la 

compilazione di alcune informazioni relative al socio: 

▪ Socio; 
▪ Tipologia; 
▪ % Posseduta; 
▪ Flag Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime. 
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Figura 31 - Inserimento Soci 

Il sistema controlla che la percentuale di tutti i soci inseriti corrisponda a 100% e che per tutti i soci che hanno 

il flag “Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime = SI” la percentuale corrisponda a una 

quota uguale al 50% o superiore al 50%. 

 

 

Figura 32 - Controllo percentuale soci 

 

 

Figura 33 - Controllo quota soci Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime 
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Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI e vengono visualizzate le informazioni sui soci inseriti. 

 

 
 

Si prosegue cliccando sul pulsante “Salva” e successivamente su “OK” relativo al messaggio di salvataggio. 

 

 

2.1.1.1.7 Riepilogo 

 

Nel TAB RIEPILOGO il sistema attraverso dei flag mostra lo stato di compilazione tab. I flag possono essere 

verdi o rossi ed il colore indica se le informazioni nel tab corrispondente ad ogni sezione siano compilate in 

modo corretto. In questo caso il flag avrà un colore verde.  
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Figura 34 - Riepilogo Profilazione 

Cliccare sul pulsante “Salva e Presenta Domanda Profilazione” in fondo alla pagina. Appare il pop-up con il 

messaggio “ATTENZIONE: I cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvati da un utente 

regionale.  

 

 

Figura 35 - Messaggio conferma salvataggio 

Si è sicuri di procedere con il salvataggio dell’utente?”. Selezionare “SI” e confermare con “OK” la presa visione 

del messaggio di salvataggio. 
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Successivamente nella home page dopo aver effettuato la profilazione, il sistema accanto alla voce di menu 

Gestione Profilazione mostra un messaggio “L’utente attualmente autenticato ha già presentato 

l’autenticazione ed è in attesa di essere confermato dagli amministratori”.  

 

 

Figura 36 - Attesa conferma Profilazione 

N.B. Dopo l’approvazione della Domanda di Profilazione da parte degli amministratori, il sistema invia una 

mail che notifica all'utente che ha presentato la profilazione che la stessa è stata confermata. 

 

 

2.1.1.2 Partiva IVA/Codice fiscale recuperato da Parix 

Nel caso in cui la partiva IVA/Codice fiscale viene recuperata nella banca dati in Parix, allora viene visualizzata 

la pagina con le informazioni relative alla persona giuridica con i dati recuperati da Parix. Occorre considerare 

che: 

• I dati recuperati non sono modificabili; 

• tutti i dati mancanti vanno obbligatoriamente inseriti. 

 

Completato l’inserimento dei dati cliccare sul pulsante “Salva” presente a fondo pagina (si abilita solo quando 

tutti i campi obbligatori sono stati inseriti) e procedere confermando l’operazione. 

Dopo aver salvato le informazioni l’utente può procedere con l’invio della domanda di profilazione. 
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Figura 37 - P.Iva / C.F. trovato 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 
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2.1.2 SOGGETTO NON ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO 

L’utente per avviare il procedimento di profilazione al SIUO deve accedere alla funzione GESTIONE 

PROFILAZIONE cliccare sul pulsante “Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio”. 

 

 

Figura 38 - Nuovo Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio 

 

Successivamente occorre selezionare il Tipo Soggetto e la Forma Giuridica e cliccare sul pulsante 

“Visualizza”.  

 

 

Figura 39 - Selezione Tipo Soggetto e Forma giuridica 

Per la compilazione dei successivi Tab si rimanda ai §2.1.1.1.1 - §2.1.1.1.7 del presente manuale. 
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2.2 GESTIONE PROFILAZIONE – UTENTE PROFILATO 

In seguito alla conferma di avvenuta profilazione, dopo il login, si presenterà la HOME aggiornata che riporta 

una tessera corrispondente al ruolo dichiarato dall’utente in fase di profilazione. 

 

 

Figura 40 – Home 

Cliccando sul pulsante “Accedi” riportato nella tessera, è possibile selezionare l’ente con cui si vuole 

procedere, selezionandolo tra gli elementi presenti nella “Lista Enti relativi all’utente”. Nel caso si decidesse di 

procedere con l’associazione di un nuovo ente si dovrà procedere alla compilazione per questo nuovo Ente di 

tutte le informazioni richieste in fase di profilazione. 

 

 

Figura 41 - Selezione Ente 
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In seguito alla selezione dell’ente relativo all’utente è necessario cliccare sul pulsante conferma e si presenterà 

la seguente immagine:  

 

 

Figura 42 – Menu Operatore  

Per gli utenti che in fase di profilazione hanno dichiarato di non voler iscriversi all’albo degli operatori 

accreditati, la schermata sarà la seguente: 

 

 

Figura 43 - Menu utente Profilato 
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N.B. IMPORTANTE 

Qualora in fase di profilazione, successivamente alla conferma da parte degli amministratori, vengano 

effettuate ulteriori modifiche al proprio profilo, bisognerà sempre ripresentare la domanda di profilazione ed 

attendere la sua conferma. In caso contrario non sarà possibile procedere con la compilazione della domanda 

di accreditamento.  
 

 

Figura 44 - Messaggio che informa l'operatore che deve ripresentare la Domanda di Profilazione 

 

 

Figura 45 – Ripresentazione Domanda di Profilazione dopo modifiche 
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Cliccare sul pulsante “Presenta Domanda Profilazione” in fondo alla pagina. Appare il pop-up con il 

messaggio “ATTENZIONE: I cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvati da un utente 

regionale.  

 

 

Figura 46 - Messaggio conferma salvataggio 

Si è sicuri di procedere con il salvataggio dell’utente?”. Selezionare “SI” e confermare con “OK” la presa visione 

del messaggio di salvataggio. 

 

N.B Dopo l’approvazione della Domanda di Profilazione da parte degli amministratori, il sistema invia una mail 

che notifica all'utente che ha presentato la profilazione che la stessa è stata confermata. 

 

Una volta confermata dagli amministratori sarà possibile procedere con la Domanda di Accreditamento. 

 

 

2.3 GESTIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO LAVORO 

Cliccando su “Gestione Domanda Accreditamento Lavoro” il sistema segnala all’utente che non ha ancora 

effettuato una Domanda di Accreditamento al Lavoro. 
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Figura 47 - Gestione Domanda Accreditamento Lavoro 

Premendo il pulsante   si presenta la pagina successiva dove prima si 

richiede di indicare se l'ente risulta già accreditato al lavoro presso altre regioni.  

 

 

Figura 48 - Soggetto accreditato presso altre regioni 

Selezionando “Si” occorre specificare ulteriori informazioni: le regioni per le quali si è già accreditati, il numero 

di registrazione all'albo accreditati e la data di conferma accreditamento. Successivamente cliccare sul tasto 

“Aggiungi”:  
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Figura 49 – Domanda Accreditamento approvata presso altre regioni 

È possibile allegare la domanda di accreditamento approvata presso altre regioni o eliminare l’informazione 

appena inserita cliccando sul pulsante “Elimina”.  

 

Nella sezione “Macroclassificazione del soggetto” è necessario selezionare il tipo di soggetto. 

 

Figura 50 - Macroclassificazione del soggetto 

Selezionare il tipo di soggetto e confermare con il tasto “Salva” e consolidare cliccando “OK” nel messaggio 

di “salvataggio eseguito con successo”.  
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Proseguire la compilazione della domanda di accreditamento cliccando sul pulsante . 

 

Il sistema propone nel Tab ANAGRAFICA SOGGETTO le informazioni, in sola lettura e compilate in fase di 

profilazione, relative all’Ente, alla sede, al rappresentante legale e alla forma giuridica. 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 46/252 

 

   

Figura 51 - Anagrafica Soggetto 
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE è specificato il numero minimo delle sedi da selezionare distribuite 

nel numero minimo di diverse province Lombarde (questo parametro potrebbe essere configurato dalla 

direzione generale in base alla forma giuridica).  

 

Cliccando sul simbolo “+”, nella colonna azioni,  è possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali 

l’operatore intende richiedere l’accreditamento.  

 

 

Figura 52 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento 

 

 

Cliccando invece sulla “X” rossa, nella colonna Azioni,  è possibile rimuovere la sede o le sedi operative per 

le quali l’operatore non intende richiedere l’accreditamento oppure la sede o le sedi operative che l’operatore 

intende eliminare dall’accreditamento. 

 

 

Figura 53 - Rimozione sede Operativa 
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Una volta cliccato sulla “X” rossa, il sistema propone il seguente pop-up: 

 

 

Figura 54 - Conferma Elimina Sede 

 

 

Selezionare “SI” per confermare la volontà di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da 

messaggio, verrà eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”. 

 

Selezionando “No”, l’operazione di rimozione della sede verrà annullata. 

 

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori è possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio 

che avverte l’operatore sulla perdita delle informazioni già salvate nel caso sia stata eliminata una o più sedi 

operative già accreditate tramite la “X” rossa.  

 

  
 

Selezionare “SI” se non è stata cliccata nessuna “X” rossa o se l’operatore vuole confermare l’operazione che 

eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa. 

 

Selezionando “No”, l’operazione che eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verrà annullata. 

 

Cliccare su Ok per prendere visione. 

 

Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI è possibile allegare eventuali documentazioni richieste. Il sistema 

recupera in automatico eventuali documenti già inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali 

aggiornamenti. 
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Figura 55 - Tab Requisiti Generali 

In particolare, per portare a termine l'istanza di accreditamento riguardo i documenti previsti nella sezione 

Certificazione Antimafia è necessario scaricare, compilare, firmare e ricaricare a sistema i documenti 

seguendo i seguenti template, come da disposizione di RL: 

Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159 

clicca qui per 

scaricare il template
 

Dichiarazione sostitutiva camerale 

clicca qui per 

scaricare il template
 


Modello 2 – comunicazione antimafia 

Autocertificazione nei casi di cui all’art. 89 del D.Lgs 159/2011

Dichiarazione sostitutiva di certificazione

(D.P.R. n. 445 del 28.12.2000)


_l_ sottoscritt_ (nome e cognome) _______________________________ C.F. __________________

nat_ a __________________________ Prov. ________ il ________________ residente a_____________________ via/piazza _____________________________________n.____ 


consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni false e della conseguente decadenza dai benefici eventualmente conseguiti (ai sensi degli artt. 75 e 76 D.P.R. 445/2000) sotto la propria responsabilità 


DICHIARA


che nei propri confronti non sussistono le cause di decadenza, di sospensione o di divieto di cui all’art. 67 del D.Lvo 06/09/2011, n. 159.

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di essere informato/a, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (codice in materia di protezione di dati personali) che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.


______________________                         ______________________________________________

             data                  

                                                



firma leggibile del dichiarante(*)        

Allegare documento di identità valido del dichiarante.


N.B.: la presente dichiarazione non necessita dell’autenticazione della firma e sostituisce a tutti gli effetti le normali certificazioni richieste o destinate ad una pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi e ai privati che vi consentono. L’Amministrazione si riserva di  effettuare controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni (art. 71, comma 1, D.P.R. 445/2000). In caso di dichiarazione falsa il cittadino sarà denunciato all’autorità giudiziaria. 


 (*) Ove il richiedente è una società l’autocertificazione dovrà essere prodotta dal rappresentante legale e da tutti gli amministratori.


__________________________________________________________________________________________



Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159.doc


DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DEL CERTIFICATO DI ISCRIZIONE ALLA CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO AGRICOLTURA


(resa ai sensi dell’art. 46 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa n. 445/2000).

Compilare tutte le sezioni in stampatello



Il/La sottoscritt__                                                                                                 



nat__ a                                                                          il





residente a                                                                Via



                   codice fiscale



nella sua qualità di                                                                                             



dell’Impresa 


D I C H I A R A




che l’Impresa è iscritta nel Registro delle Imprese di 




con il numero Repertorio Economico Amministrativo 




Denominazione: 




Forma giuridica: 




Sede: 


Sedi secondarie e 


Unità Locali




Codice Fiscale: 




Data di costituzione

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE       


Numero componenti in carica: 




PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI

Numero componenti in carica               

COLLEGIO SINDACALE 


Numero sindaci effettivi: 


Numero sindaci supplenti 


OGGETTO SOCIALE




COMPONENTI DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

 (Presidente del C.d.A., Amministratore Delegato e Consiglieri)



PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI (OVE PREVISTI)*



COLLEGIO SINDACALE


  (sindaci effettivi e supplenti)



COMPONENTI ORGANISMO DI VIGILANZA (OVE PREVISTO) **



SOCIO DI MAGGIORANZA O SOCIO UNICO (NELLE SOLE SOCIETA’ DI CAPITALI O COOPERATIVE DI NUMERO PARI O INFERIORI A 4 O NELLE SOCIETA’ CON SOCIO UNICO)***



DIRETTORE TECNICO (OVE PREVISTI)




Dichiara, altresì, che l’impresa gode del pieno e libero esercizio dei propri diritti, non è in stato di liquidazione, fallimento o concordato preventivo, non ha in corso alcuna procedura dalla legge fallimentare e tali procedure non si sono verificate nel quinquennio antecedente la data odierna. 


  LUOGO                                                                               DATA




 IL TITOLARE/LEGALE RAPPRESENTANTE 


                                                                                                        _________________________________

NB: Allegare documento valido di identità del dichiarante


* I procuratori e i procuratori speciali: Nella dichiarazione sostitutiva dovranno essere indicati, ai sensi dell’art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011*, i procuratori generali e i procuratori speciali e i loro familiari conviventi.


N.B. Dovranno essere indicati soltanto i procuratori generali e speciali che, sulla base dei poteri conferitigli, siano legittimati a partecipare alle procedure di affidamento di appalti pubblici di cui al D.Lgs 163/2006, a stipulare i relativi contratti in caso di aggiudicazione (per i quali sia richiesta la documentazione antimafia) e, comunque, più in generale, i procuratori che esercitano poteri che per la rilevanza sostanziale e lo spessore economico sono tali da impegnare sul piano decisionale e gestorio la società determinandone in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi.


*Art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011: “Il prefetto estende gli accertamenti pure ai soggetti che risultano poter determinare in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi dell’ impresa”.(cfr. circolare del Ministero dell’Interno n. 11001/119/20(8) del 05/11/2013).


** Organismo di vigilanza: l’art. 85, comma 2 bis del D.Lgs 159/2011 prevede che i controlli antimafia siano effettuati, nei casi contemplati dall’ art. 2477 del c.c., al sindaco, nonché ai soggetti che svolgono i compiti di vigilanza di cui all’art. 6, comma 1 , lett. b) del D.Lgs  8 giugno 2011, n. 231. 


***Socio di maggioranza: si intende “la persona fisica o giuridica  che detiene la maggioranza relativa delle quote o azioni della società interessata”.

N.B. Nel caso di più soci (es. 3 o 4) con la medesima percentuale di quote o azioni del capitale sociale della società interessata, non è richiesta alcuna documentazione relativa al socio di maggioranza.

La documentazione dovrà, invece, essere prodotta nel caso in cui i soci (persone fisiche o giuridiche) della società interessata al rilascio della comunicazione o informazione antimafia siano ciascuno titolari di quote o azioni pari al 50% del capitale sociale.


Ciò in coerenza con l’art. 91, comma 5 del D.lgs 159/2011 e la sentenza n. 4654 del 28/08/2012 del Consiglio di Stato Sez. V. 


Variazioni degli organi societari - I legali rappresentanti degli organismi societari, nel termine di trenta giorni dall'intervenuta modificazione dell'assetto societario o gestionale dell'impresa, hanno l'obbligo di trasmettere al prefetto che ha rilasciato l'informazione antimafia, copia degli atti dai quali risulta l'intervenuta modificazione relativamente ai soggetti destinatari delle verifiche antimafia. 


La violazione di tale obbligo è punita con la sanzione amministrativa pecuniaria (da 20.000 a 60.000 Euro) di cui all'art. 86, comma 4 del D. Lgs. 159/2011.

Nel caso di documentazione incompleta (es. dichiarazioni sostitutive prive di tutti i soggetti di cui all’ art. 85 del D.Lgs. 159/2011)  l’istruttoria non potrà considerarsi avviata e quindi non potranno decorrere i termini previsti dall’ art. 92, commi 3 e 4 del D.Lgs 159/2011..

















Nome__________________________Cognome
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Per caricare i documenti a sistema cliccare su “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare 

e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 56 - Caricamento file 

Cliccare sul pulsante “Ok”. 

 

 

 

 

Figura 57 - Pop up documento caricato con successo 

Una volta caricati tutti i documenti è possibile cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di 

salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

 

Successivamente è possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzerà 

una pagina simile alla seguente: 
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Figura 58 - Requisiti giuridico-finanziari 

 

Nella sezione “Requisiti giuridico-finanziari” il sistema recupera in automatico i documenti già inseriti in fase di 

profilazione. Per i documenti non precedentemente inseriti in fase di profilazione selezionare dal proprio 

dispositivo il file da caricare e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Selezionare la data di Costituzione cliccando sul pulsante a forma di “Calendario”. 

 

 

Figura 59 - Data costituzione 

Selezionare il Tipo Iscrizione, compilare le informazioni richieste ed inserire eventuali documenti richiesti 

cliccando sul pulsante “Scegli File”. 
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Figura 60 - Tipo Iscrizione 

Nella sezione “Requisiti economici” può apparire la spunta verde oppure la “X” rossa a seconda dei requisiti 

configurati dalla Direzione Regionale per l’accreditamento. Tali informazioni risultano in sola lettura e 

recuperati da quanto precedentemente dichiarato in fase di profilazione (TAB DATI ECONOMICI).  La “X” 

rossa indica che i requisiti non sono rispettati mentre la spunta verde invece indica che i requisiti relativi ai Dati 

economici sono stati rispettati. 

 

 

Figura 61 - Requisito rispettato 

Allegare il documento che attesta l’affidabilità e la solvibilità dell’operatore se per il “Tipo Soggetto” e la “Forma 

Giuridica” dell’ente l’inserimento di questo documento è stato parametrizzato dalla Direzione Regionale. 

Cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e successivamente cliccare su “Carica” per caricare il 

file nell’applicativo. 

 

 

Figura 62 - Documento che attesta l'affidabilità e la solvibilità 

 

 

Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilità. 
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Figura 63 - Requisiti di Onorabilità 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Nella sezione “Soggetti” il sistema compila in automatico le informazioni relative all’elenco dei soggetti 

dichiarati dall’operatore in fase di profilazione. 

 

 

Figura 64 - Elenco Soggetti 
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Figura 65 - Responsabile Amministrazione e Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti 

Dopo la compilazione di tutte le informazioni obbligatorie si abilita il pulsante . Cliccare e 

prendere visione del salvataggio effettuato con il tasto “OK”. 
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Passare al successivo Tab REQUISITI STRUTTURALI: 

 

 

Figura 66 – Tab Requisiti Strutturali 
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Nella sezione Requisiti Strutturali il sistema riporta le informazioni che riguardano la Sede Legale. 

 

N.B Selezionare la casella “sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti 

dichiarati, da rendere disponibile ai fini delle verifiche ispettive” nel caso di rinuncia all’accreditamento. 

Altrimenti dovrà essere specificata una delle sedi operative. 

 

 
 

 

A questo punto procedere con l’inserimento per ogni sede operativa dei giorni e dell’orario di apertura al 

pubblico tramite il tasto “Orario Apertura Sede”.  

 

 

Figura 67 – Sede Operativa 

Il sistema apre il pop-up riportato in seguito che consente tramite la selezione del flag “Sede Aperta” di inserire 

l’orario di apertura e di chiusura al pubblico della sede. L’operatore deve assicurare per ciascuna unità 

organizzativa un’apertura adeguata al pubblico rispettando il numero di ore giornaliere previsto dalla 

normativa. 
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Figura 68 - Giorni e ore di apertura al pubblico 

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nell’esempio A ed inserire come 

“Pomeriggio-Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” la stessa informazione riportata nel campo “Mattino Chiusura”, 

altrimenti procedere con la compilazione dei campi “Mattino-Apertura”, “Mattino – Chiusura”, “Pomeriggio-

Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” come nell’esempio B. 
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Figura 69 – Esempio compilazione Giorni e ore di apertura al pubblico 

 

Continuare a compilare la domanda indicando il totale ore settimanali apertura al pubblico (il numero minimo 

di ore è configurato dalla Direzione Generale) e selezionare il flag relativo se la sede operativa coincide con 

la sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti dichiarati, da rendere 

disponibile ai fini delle verifiche ispettive. La selezione del flag deve essere effettuata soltanto per una delle 

sedi operative inserite. Se viene selezionato il flag per più sedi operative, il sistema in automatico non permette 

il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina. 

 

 
 

 

 

 

Cliccando sul pulsante   appare il pop up sotto riportato nel quale occorre inserire 

una spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta. 

 

Esempio A 

Esempio B 
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Figura 70 - Requisiti Strutturali 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

Cliccando sull’icona  si apre la finestra sotto riportata che consente di allegare il documento indicato 

da un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 71 - Carica Documento Requisito 
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Figura 72 - Messaggio documento caricato con successo 

 

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  

 

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento già caricato precedentemente a sistema è 

possibile cliccare sul pulsante .  Successivamente si apre la finestra sotto riportata 

che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 73 - Carica Nuovo Documento Requisito 

 

 

 

 

Figura 74 - Messaggio nuovo documento caricato con successo 

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  
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Procedere con la compilazione delle informazioni relative alle Risorse Umane.  

Cliccando sull’icona  il sistema propone un pop-up che riporta alcune informazioni relative alle etichette 

delle Funzioni.  

Cliccare sul tasto “Aggiungi Risorsa Umana” per inserire le Funzioni che devono essere disponibili fin dal 

momento di presentazione della domanda di accreditamento e al momento dell'attivazione dei servizi. 

 

 

Figura 75 - Elenco Risorse Umane 

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare 

per ogni funzione le aree di attività e i requisiti minimi alternativi.  

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse già presente nella base dati SIUO, le informazioni 

anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.  

 

Il pulsante “Aggiungi” si attiverà dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori. 
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Figura 76 - Risorsa Umana 

Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attività nel caso queste non siano già 

state di default selezionate dal sistema. 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in base alla forma giuridica. 
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Cliccando sul pulsante  il sistema apre una finestra che consente di importare presso 

un’altra sede una risorsa umana già precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema 

importerà tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.  

  

Nella sezione “ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE” è possibile importare presso la sede la risorsa 

con il ruolo indicato nella colonna “Ruolo” cliccando sull’icona  della colonna “Azioni”. 

 

 

Figura 77 - Importa Risorsa Umana con stesso ruolo 

 

La Funzione di Responsabile della Sede Accreditata, come previsto dalla normativa, ha come condizione di 

avere un incarico continuativo al fine di garantire stabilità e rapporto di esclusiva. Se si prova a inserire come 

Responsabile della Sede Accreditata un CF che esercita una qualsiasi funzione presso un altro operatore il 

sistema propone il seguente messaggio bloccante che non consente l’inserimento della risorsa umana. 

 

 

Figura 78 - Risorsa Umana con Rapporto di Esclusiva 
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Qualora la Risorsa Umana non fosse di Nazionalità Italiana, nel campo “Provincia di nascita” selezionare 

l’opzione “estero” e nel “Comune di nascita” selezionare lo stato di appartenenza: 

 

 

 
 

 

Infine, sullo stesso Tab è possibile allegare il documento di Certificazione ISO tramite l’apposito tasto “Aggiungi 

documento”  

 

 

Figura 79 - Documento Certificazione ISO 

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il pop up omonimo dove è possibile 

associare il documento ad una o più sedi operative selezionate in fase di domanda di accreditamento. 

Il sistema richiede che per ciascuna sede operativa selezionata in fase di domanda di accreditamento risulti 

associato un documento di Certificazione ISO. 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 66/252 

 

 

Figura 80 - Associa sedi operative 

 

Il tasto “Associa” attiva il messaggio “Salvataggio effettuato con successo” al quale va confermata la presa 

visione con “Ok”. 

 

 

Figura 81 - Certificazione ISO 

Infine, cliccare il tasto  che consolida l’intero Tab, anche qui appare il consueto messaggio di 

salvataggio effettuato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 67/252 

 

 

Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, occorre dichiarare ed allegare eventuali 

documenti che attestano l’affidabilità dell’operatore. È possibile, inoltre, compilare le informazioni che 

riguardano la Compliance L 190/2012 e/o DL 231/2001 e le Relazioni con il Territorio. Si dovranno infine 

inserire le informazioni relative all’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione. 
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Figura 82 - Altri Requisiti 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in base alla tipologia di attività. 

Selezionare il pulsante “Si” se l'ente si è dotato di un sistema di contabilità separata, ovvero di una contabilità 

analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilità delle entrate (fonti di finanziamento) e delle 

uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attività/servizi gestiti con risorse pubbliche. 

Altrimenti selezionare “No”. 

Per allegare eventuali documenti richiesti dalla Direzione Generale utilizzare il pulsante “Scegli file” e 

selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file 

nell’applicativo. 

 

 

Figura 83 - Altri Requisiti - Affidabilità 

 

Procedere con la selezione dei requisiti che attestano l’affidabilità dell’operatore. Il simbolo * indica che la 

selezione è obbligatoria. 

 

Figura 84 - Altri Requisiti - Affidabilità dell'operatore 

 

 

N.B. Le immagini sono puramente indicative, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono variare in 

base alla parametrizzazione da parte della Direzione Generale. 

 

Per quanto riguarda l’inserimento delle informazioni relative ai componenti dell’Organismo di 

Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione, cliccare sul pulsante “Aggiungi” nel riquadro “ELENCO 

ORGANISMO DI VIGILANZA / ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE”. 
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Figura 85 - Elenco Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione 

 

Compilare le informazioni richieste e selezionare se il componente inserito risulta “In carica” oppure “Non in 

carica”. 

 

 

Figura 86 - Aggiungi OdV 

Qualora il membro fosse Presidente, selezionare il flag “E’ presidente?”.  

 

Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI e viene visualizzata l’informazione sulla tipologia 

dell’Organismo di Vigilanza (Monocratico o Collegiale). 
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Figura 87 - Elenco Organismo di Vigilanza 

N.B: il CF dell’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione quando monocratico non deve 

coincidere con il CF del Rappresentante Legale o del Direttore dell’ente, pertanto, se si prova a inserire come 

Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione un CF che coincide con il CF di una di queste 

due figure il sistema propone il seguente messaggio bloccante che non consente l’inserimento dell’Organismo 

di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione. 

 

 

 
 

Selezionare “L. 190/2012” se l’ente è soggetto alla L. 190/2012, altrimenti selezionare “DL. 231/2001” se l’ente 

è soggetto alla DL. 231/2001.  

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 72/252 

 

 

Figura 88 - Compliance 190 e 231 

Se l’ente è soggetto alla L. 190/2012 è necessario allegare la documentazione attestante l'adeguamento al 

modello di compliance ex l. 190/2012 e compilare le informazioni richieste. 

 

 

 

Figura 89 - Compliance L. 190/2012 
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Se l’ente è soggetto alla DL. 231/2001 è necessario allegare la documentazione attestante la compliance 

D.Lgs. 231/2001. Procedere con la compilazione del questionario relativo al rischio Rapporti Pubblica 

Amministrazione, rischio reati contro la personalità individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro. 
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Figura 90 - Compliance D.lgs 231/2001 

 

Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”. 

 

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica. 

 

 

Figura 91 - Anagrafica 

 

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante  e successivamente su “Ok” per confermare 

i dati. 

 

È terminata la fase di compilazione della domanda.  
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Sul Tab ALLEGATI è possibile visualizzare l’elenco dei documenti allegati e la data di caricamento dei 

documenti inseriti durante la compilazione della domanda di accreditamento ed aggiungere eventuali altri 

documenti. 

 

 

 

Figura 92 - Allegati 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, l’obbligatorietà dell’inserimento dei documenti può 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Cliccare sul pulsante  e successivamente passare al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato 

sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione. 
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Figura 93 - Riepilogo 

Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento è necessario inserire il numero della 

marca da bollo che verrà riportato in automatico dal sistema nel documento (per le forme giuridiche che 

richiedono la marca da bollo).  

 

Inserire il numero della marca da bollo nello spazio dedicato: 

 

  

Figura 94 - Numero Marca da Bollo 

Se l’operatore è esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema 

compilerà in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e l’operatore dovrà indicare la 

normativa che disciplina l’esenzione. 
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Figura 95 - Marca da Bollo operatori Esenti 

 

A questo punto è possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su  

 

 
 

Firmare digitalmente la Domanda di Accreditamento e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli 

file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare 

il file nell’applicativo. 

 

 
 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 
N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

. 

Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La domanda di accreditamento per i servizi al lavoro risulta correttamente inviata. Lo stato della domanda 

risulta ora “RICHIESTA ACCREDITAMENTO”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di lente di 

ingrandimento.  

 

 

 

Figura 96 - Visualizza Domanda di Accreditamento 

Prima di procedere all’iscrizione definitiva degli accreditati, Regione Lombardia esegue controlli desk e in loco. 

A seguito dei controlli desk da parte di Regione la domanda di accreditamento dell’operatore, potrà avere i 

seguenti stati: 

 

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO 
- DA INTEGRARE 
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

 
 
Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE”, l’operatore ritroverà nel suo cruscotto la seguente 
immagine e dovrà provvedere all’inserimento delle integrazioni richieste da Regione Lombardia. 
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Figura 97 - Integrazione Documentale Domanda di Accreditamento 

N.B. Il sistema dopo 15 giorni dalla richiesta di integrazione, qualora l’operatore non provveda ad effettuare 

l’operazione, porterà lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come 

nell’immagine sotto riportata: 

 

 

Figura 98 - Richiesta Accreditamento Decaduta 

 

In tal caso il sistema invierà una mail che avverte l’operatore che la richiesta di accreditamento è decaduta. 

Questo processo vale solo per le richieste di accreditamento da integrare e non per gli accreditamenti 

provvisori da integrare 

Qualora si desideri comunque procedere alla richiesta di accreditamento, occorrerà ripresentare la domanda 

sul Sistema Informativo SIUO. 

Nel caso di nuova istanza, si ricorda di allegare la documentazione precedentemente richiesta. 
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Nel caso in cui invece si proceda con l’integrazione entro i 15 giorni, verificare nel TAB “Allegati” i contenuti 

da integrare nella sezione “Documentazione da integrare” ed aggiornare i documenti nei tab specifici. Ad 

esempio, se i documenti da aggiornare sono quelli relativi alla Certificazione Antimafia, spostarsi nel TAB 

“Requisiti Generali” per l’aggiornamento dei documenti. 

 
Effettuare il salvataggio di tutti i TAB relativi alla Domanda di Accreditamento.  
 

Cliccando sul pulsante   nel TAB “Allegati”, l’operatore potrà allegare nella sezione 
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti. 
 

 
 
Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 

“Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante  per consolidare l’inserimento dei 

documenti. Appare il messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione 

cliccando su “OK”. 

 

A questo punto l’operatore, nel TAB “Riepilogo”, scarica il documento relativo alla Domanda di Accreditamento, 

firma digitalmente la Domanda di Accreditamento e carica il documento nell’applicativo cliccando “Scegli file” 

e selezionando dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, clicca sul pulsante “Carica” per caricare il 

file nell’applicativo. 

 

Il documento caricato a sistema viene nuovamente protocollato. 

 

A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

. 

 

Lo stato della Domanda di Accreditamento diventa “RICHIESTA ACCREDITAMENTO – INTEGRATA”. 
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Figura 99 - Richiesta Accreditamento – Integrata 

In seguito ai controlli in loco, lo stato della domanda inviata dall’operatore potrà assumere i seguenti stati: 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

 

Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
 

2.4 GESTIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO FORMAZIONE 

Una volta inserite le informazioni nell’anagrafica di profilazione, l’utente risulta profilato ed è in attesa della 

conferma da parte dell’amministratore regionale. A conferma avvenuta, dopo il login, si presenta la HOME 

aggiornata simile alla seguente con il ruolo dichiarato dall’utente in fase di profilazione. 

 

 

Figura 100 – Home 
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Cliccando sul pulsante “Accedi” si presenterà la seguente immagine: 

 

 

Figura 101 - Gestione Domanda Accreditamento alla Formazione 

Cliccando su “Gestione Domanda Accreditamento Formazione” il sistema consente a determinati soggetti di 

selezionare la Sezione per la quale richiedere l’accreditamento cliccando sul relativo pulsante “Nuova 

Domanda di Accreditamento Formazione Sezione A” oppure “Nuova Domanda di Accreditamento Formazione 

Sezione B”. 

 

 

Figura 102 - Nuova Domanda Accreditamento alla Formazione 
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Per le forme giuridiche che perseguono uno scopo di lucro il sistema presenterà soltanto il pulsante “Nuova 

Domanda di Accreditamento Formazione Sezione B” come nell’immagine sotto riportata. 

 

 

 

Figura 103 - Controllo Scopo di lucro 

 

 

2.4.1 Nuova Domanda Accreditamento Formazione Sezione A 

Il soggetto pubblico o privato senza fini di lucro e dotato di riconoscimento giuridico che, indipendentemente 

dalla propria natura giuridica, abbia anche in modo non esclusivo tra i propri fini istituzionali espressamente 

esplicitati nei relativi atti costitutivi, l'attività di istruzione e formazione professionale potrà cliccare sul pulsante 

  
 

 

Figura 104 – Forma Giuridica 
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Selezionando "NO" il sistema non consente il salvataggio, quindi, non sarà possibile compilare la domanda di 

accreditamento. 

 

Selezionando “Si”, l’operatore conferma l’appartenenza al soggetto descritto: si tratta di un soggetto pubblico 

o privato senza fini di lucro dotato di riconoscimento giuridico che, indipendentemente dalla propria natura 

giuridica, abbia anche in modo non esclusivo tra i propri fini istituzionali espressamente esplicitati nei propri 

atti costitutivi, l’attività di istruzione e formazione professionale.  

Cliccare il tasto “Salva” e consolidare cliccando “OK” nel messaggio di “salvataggio eseguito con successo”.  

 

 
 

A questo punto sarà possibile proseguire con la compilazione della domanda di accreditamento cliccando sul 

pulsante  

 

Il sistema propone nel Tab ANAGRAFICA SOGGETTO le informazioni, in sola lettura e compilate in fase di 

profilazione, relative all’Ente, alla sede, al rappresentante legale e alla forma giuridica. 
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Figura 105 - Anagrafica Soggetto 
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE è specificato il numero minimo delle sedi da selezionare distribuite 

nel numero minimo di diverse province Lombarde (questo parametro potrebbe essere configurato dalla 

direzione generale in base alla forma giuridica).  

 

Cliccando sul simbolo “+”, nella colonna azioni,  è possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali 

l’operatore intende richiedere l’accreditamento.  

 

 
 

Figura 106 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento 

Per richiedere l’accreditamento di una sede in Sezione B è necessario selezionare nella colonna “Tipologia 

Domanda Accreditamento” la sezione di accreditamento della sede operativa. Fare doppio clic e selezionare 

la tipologia corretta come nell’immagine sotto riportata. 

 

 

Figura 107 - Seleziona Sezione sede operativa 

 

Cliccando invece sulla “X” rossa, nella colonna Azioni,  è possibile rimuovere la sede o le sedi operative per 

le quali l’operatore non intende richiedere l’accreditamento oppure la sede o le sedi operative che l’operatore 

intende eliminare dall’accreditamento. 
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Figura 108 - Rimozione sede Operativa 

 

 

 

 

 

Una volta cliccato sulla “X” rossa, il sistema propone il seguente pop-up: 

 

 

Figura 109 - Conferma Elimina Sede 

 

 

Selezionare “SI” per confermare la volontà di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da 

messaggio, verrà eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”. 

 

Selezionando “No”, l’operazione di rimozione della sede verrà annullata. 

 

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori è possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio 

che avverte l’operatore sulla perdita delle informazioni già salvate nel caso sia stata eliminata una o più sedi 

operative già accreditate tramite la “X” rossa.  

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 88/252 

 

  
 

Selezionare “SI” se non è stata cliccata nessuna “X” rossa o se l’operatore vuole confermare l’operazione che 

eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa. 

 

Selezionando “No”, l’operazione che eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verrà annullata. 

 

Cliccare su Ok per prendere visione. 

 

 

Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI è possibile allegare eventuali documentazioni richieste. Il sistema 

recupera in automatico eventuali documenti già inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali 

aggiornamenti. 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 89/252 

 

 

Figura 110 - Tab Requisiti Generali 

In particolare, per portare a termine l'istanza di accreditamento riguardo i documenti previsti nella sezione 

Certificazione Antimafia è necessario scaricare, compilare, firmare e ricaricare a sistema i documenti 

seguendo i seguenti template, come da disposizione di RL: 

 

 

 

 

 

 

 

Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159 

clicca qui per 

scaricare il template
 


Modello 2 – comunicazione antimafia 

Autocertificazione nei casi di cui all’art. 89 del D.Lgs 159/2011

Dichiarazione sostitutiva di certificazione

(D.P.R. n. 445 del 28.12.2000)


_l_ sottoscritt_ (nome e cognome) _______________________________ C.F. __________________

nat_ a __________________________ Prov. ________ il ________________ residente a_____________________ via/piazza _____________________________________n.____ 


consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni false e della conseguente decadenza dai benefici eventualmente conseguiti (ai sensi degli artt. 75 e 76 D.P.R. 445/2000) sotto la propria responsabilità 


DICHIARA


che nei propri confronti non sussistono le cause di decadenza, di sospensione o di divieto di cui all’art. 67 del D.Lvo 06/09/2011, n. 159.

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di essere informato/a, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (codice in materia di protezione di dati personali) che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.


______________________                         ______________________________________________

             data                  

                                                



firma leggibile del dichiarante(*)        

Allegare documento di identità valido del dichiarante.


N.B.: la presente dichiarazione non necessita dell’autenticazione della firma e sostituisce a tutti gli effetti le normali certificazioni richieste o destinate ad una pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi e ai privati che vi consentono. L’Amministrazione si riserva di  effettuare controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni (art. 71, comma 1, D.P.R. 445/2000). In caso di dichiarazione falsa il cittadino sarà denunciato all’autorità giudiziaria. 


 (*) Ove il richiedente è una società l’autocertificazione dovrà essere prodotta dal rappresentante legale e da tutti gli amministratori.


__________________________________________________________________________________________



Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159.doc
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Dichiarazione sostitutiva camerale 

clicca qui per 

scaricare il template
 

  

Per caricare i documenti a sistema cliccare su “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare 

e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo 

 

 

 

Figura 111 - Caricamento file 

Cliccare sul pulsante “Ok”. 

 

 

Figura 112 - Pop up documento caricato con successo 

Una volta caricati tutti i documenti è possibile cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di salvataggio 

eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

Successivamente è possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzerà 

una pagina simile alla seguente: 

 


DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DEL CERTIFICATO DI ISCRIZIONE ALLA CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO AGRICOLTURA


(resa ai sensi dell’art. 46 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa n. 445/2000).

Compilare tutte le sezioni in stampatello



Il/La sottoscritt__                                                                                                 



nat__ a                                                                          il





residente a                                                                Via



                   codice fiscale



nella sua qualità di                                                                                             



dell’Impresa 


D I C H I A R A




che l’Impresa è iscritta nel Registro delle Imprese di 




con il numero Repertorio Economico Amministrativo 




Denominazione: 




Forma giuridica: 




Sede: 


Sedi secondarie e 


Unità Locali




Codice Fiscale: 




Data di costituzione

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE       


Numero componenti in carica: 




PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI

Numero componenti in carica               

COLLEGIO SINDACALE 


Numero sindaci effettivi: 


Numero sindaci supplenti 


OGGETTO SOCIALE




COMPONENTI DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

 (Presidente del C.d.A., Amministratore Delegato e Consiglieri)



PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI (OVE PREVISTI)*



COLLEGIO SINDACALE


  (sindaci effettivi e supplenti)



COMPONENTI ORGANISMO DI VIGILANZA (OVE PREVISTO) **



SOCIO DI MAGGIORANZA O SOCIO UNICO (NELLE SOLE SOCIETA’ DI CAPITALI O COOPERATIVE DI NUMERO PARI O INFERIORI A 4 O NELLE SOCIETA’ CON SOCIO UNICO)***



DIRETTORE TECNICO (OVE PREVISTI)




Dichiara, altresì, che l’impresa gode del pieno e libero esercizio dei propri diritti, non è in stato di liquidazione, fallimento o concordato preventivo, non ha in corso alcuna procedura dalla legge fallimentare e tali procedure non si sono verificate nel quinquennio antecedente la data odierna. 


  LUOGO                                                                               DATA




 IL TITOLARE/LEGALE RAPPRESENTANTE 


                                                                                                        _________________________________

NB: Allegare documento valido di identità del dichiarante


* I procuratori e i procuratori speciali: Nella dichiarazione sostitutiva dovranno essere indicati, ai sensi dell’art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011*, i procuratori generali e i procuratori speciali e i loro familiari conviventi.


N.B. Dovranno essere indicati soltanto i procuratori generali e speciali che, sulla base dei poteri conferitigli, siano legittimati a partecipare alle procedure di affidamento di appalti pubblici di cui al D.Lgs 163/2006, a stipulare i relativi contratti in caso di aggiudicazione (per i quali sia richiesta la documentazione antimafia) e, comunque, più in generale, i procuratori che esercitano poteri che per la rilevanza sostanziale e lo spessore economico sono tali da impegnare sul piano decisionale e gestorio la società determinandone in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi.


*Art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011: “Il prefetto estende gli accertamenti pure ai soggetti che risultano poter determinare in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi dell’ impresa”.(cfr. circolare del Ministero dell’Interno n. 11001/119/20(8) del 05/11/2013).


** Organismo di vigilanza: l’art. 85, comma 2 bis del D.Lgs 159/2011 prevede che i controlli antimafia siano effettuati, nei casi contemplati dall’ art. 2477 del c.c., al sindaco, nonché ai soggetti che svolgono i compiti di vigilanza di cui all’art. 6, comma 1 , lett. b) del D.Lgs  8 giugno 2011, n. 231. 


***Socio di maggioranza: si intende “la persona fisica o giuridica  che detiene la maggioranza relativa delle quote o azioni della società interessata”.

N.B. Nel caso di più soci (es. 3 o 4) con la medesima percentuale di quote o azioni del capitale sociale della società interessata, non è richiesta alcuna documentazione relativa al socio di maggioranza.

La documentazione dovrà, invece, essere prodotta nel caso in cui i soci (persone fisiche o giuridiche) della società interessata al rilascio della comunicazione o informazione antimafia siano ciascuno titolari di quote o azioni pari al 50% del capitale sociale.


Ciò in coerenza con l’art. 91, comma 5 del D.lgs 159/2011 e la sentenza n. 4654 del 28/08/2012 del Consiglio di Stato Sez. V. 


Variazioni degli organi societari - I legali rappresentanti degli organismi societari, nel termine di trenta giorni dall'intervenuta modificazione dell'assetto societario o gestionale dell'impresa, hanno l'obbligo di trasmettere al prefetto che ha rilasciato l'informazione antimafia, copia degli atti dai quali risulta l'intervenuta modificazione relativamente ai soggetti destinatari delle verifiche antimafia. 


La violazione di tale obbligo è punita con la sanzione amministrativa pecuniaria (da 20.000 a 60.000 Euro) di cui all'art. 86, comma 4 del D. Lgs. 159/2011.

Nel caso di documentazione incompleta (es. dichiarazioni sostitutive prive di tutti i soggetti di cui all’ art. 85 del D.Lgs. 159/2011)  l’istruttoria non potrà considerarsi avviata e quindi non potranno decorrere i termini previsti dall’ art. 92, commi 3 e 4 del D.Lgs 159/2011..

















Nome__________________________Cognome
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Figura 113 - Requisiti giuridico-finanziari 

Nella sezione “Requisiti giuridico-finanziari” il sistema recupera in automatico i documenti già inseriti in fase di 

profilazione. Per i documenti non precedentemente inseriti in fase di profilazione selezionare dal proprio 

dispositivo il file da caricare e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Nella sezione “Requisiti specifici per chi opera in DDIF” è possibile specificare se l’operatore opera in DDIF. 

Se la risposta è affermativa i “Requisiti specifici per chi opera in DDIF” diventa automaticamente obbligatoria 

la selezione di tutte le caselle che contengono “*” altrimenti il sistema non abiliterà il pulsante Salva in fondo 

alla pagina. 

Se la risposta è negativa i “Requisiti specifici per chi opera in DDIF” non saranno obbligatori alla compilazione 

da parte dell'operatore. 

 

 
 

Successivamente selezionare la data di Costituzione cliccando sul pulsante a forma di “Calendario”. 
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Figura 114 - Data costituzione 

Selezionare il Tipo Iscrizione, compilare le informazioni richieste ed inserire eventuali documenti richiesti 

cliccando sul pulsante “Scegli File”. 

  

Figura 115 - Tipo Iscrizione 

Nella sezione “Requisiti economici” può apparire la spunta verde oppure la “X” rossa a seconda dei requisiti 

configurati dalla Direzione Regionale per l’accreditamento. Tali informazioni risultano in sola lettura e 

recuperati da quanto precedentemente dichiarato in fase di profilazione (TAB DATI ECONOMICI).  La “X” 

rossa indica che i requisiti non sono rispettati mentre la spunta verde invece indica che i requisiti relativi ai Dati 

economici sono stati rispettati. 

 

Figura 116 - Requisito rispettato 

Allegare il Documento che attesta l’affidabilità e la solvibilità selezionando dal proprio dispositivo il file da 

caricare e successivamente cliccando sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 
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Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilità.  

 

Figura 117 - Requisiti di Onorabilità 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Nelle sezioni “Soggetti”, “Elenco Rappresentanti Legali Precedenti” (se presenti), “Responsabile 

Amministrazione”, “Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti” (se presenti), il sistema compila in 

automatico le informazioni relative dichiarate dall’operatore in fase di profilazione. 

 

Figura 118 - Elenco Soggetti 
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Figura 119 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti 

 

Figura 120 - Responsabile Amministrazione e Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti 

 

Dopo la compilazione di tutte le informazioni obbligatorie si abilita il pulsante . Cliccare e 

prendere visione del salvataggio effettuato con il tasto “OK”. 
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Passare al successivo Tab REQUISITI STRUTTURALI: 

 

 

Figura 121 - Requisiti Strutturali 
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Nella sezione Requisiti Strutturali il sistema riporta le informazioni che riguardano la Sede Legale. 

 

N.B Selezionare la casella “sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti 

dichiarati, da rendere disponibile ai fini delle verifiche ispettive” soltanto nel caso di rinuncia all’accreditamento. 

Altrimenti dovrà essere specificata una delle sedi operative. 

  

 
 

Per ogni sede operativa il sistema visualizza l’informazione relativa alla tipologia dell’accreditamento richiesta 

per la sede operativa. Se nel TAB Anagrafica Soggetto è stato scelto di accreditare la sede operativa in 

Sezione B verrà visualizzato nella Tipologia Domanda Accreditamento: “Accreditamento alla Formazione 

Sezione B” altrimenti se nel TAB Anagrafica Soggetto è stato scelto di accreditare la sede operativa in Sezione 

A verrà visualizzato nella Tipologia Domanda Accreditamento: “Accreditamento alla Formazione Sezione A”. 

 

 

Figura 122 – Sede Operativa 

A questo punto procedere con l’inserimento per ogni sede operativa dei giorni e dell’orario di apertura al 

pubblico tramite il tasto “Orario Apertura Sede”.  

 

Il sistema apre il pop-up riportato in seguito che consente tramite la selezione del flag “Sede Aperta” di inserire 

l’orario di apertura e di chiusura al pubblico della sede. L’operatore deve assicurare per ciascuna unità  
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organizzativa un’apertura adeguata al pubblico rispettando il numero di ore giornaliere previsto dalla 

normativa. 

 

 

Figura 123 - Giorni e ore di apertura al pubblico 

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nell’esempio A ed inserire come 

“Pomeriggio-Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” la stessa informazione riportata nel campo “Mattino Chiusura”, 

altrimenti procedere con la compilazione dei campi “Mattino-Apertura”, “Mattino – Chiusura”, “Pomeriggio-

Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” come nell’esempio B. 
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Figura 124 – Esempio compilazione Giorni e ore di apertura al pubblico 

Continuare a compilare la domanda indicando il totale ore settimanali apertura al pubblico (il numero minimo 

di ore è configurato dalla Direzione Generale) e selezionare il flag relativo se la sede operativa coincide con 

la sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti dichiarati, da rendere 

disponibile ai fini delle verifiche ispettive. La selezione del flag deve essere effettuata soltanto per una delle 

sedi operative inserite. Se viene selezionato il flag per più sedi operative, il sistema in automatico non permette 

il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina. 

 

 

Figura 125 - Giorni e ore di apertura al pubblico 

Cliccando sul pulsante   appare il Pop-up sotto riportato nel quale occorre inserire una 

spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta. 

 

Esempio A 

Esempio B 
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Figura 126 - Requisiti Strutturali 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per Sezione Accreditamento, “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono 

parametrizzati dalla Direzione Regionale. 

Cliccando sull’icona  si apre la finestra sotto riportata che consente di allegare il documento indicato 

da un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 127 - Carica Documento Requisito 

 

Figura 128 - Messaggio documento caricato con successo 
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Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  

 

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento già caricato precedentemente a sistema è 

possibile cliccare sul pulsante .  Successivamente si apre la finestra sotto riportata 

che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 129 - Carica Nuovo Documento Requisito 

 

Figura 130 - Messaggio nuovo documento caricato con successo 

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  

 

 

Procedere con la compilazione delle informazioni relative ai Laboratori Specialistici parte integrante della 

dotazione strutturale minima dell’ente accreditato alla formazione Sezione A. Cliccare sul tasto “Aggiungi 

Laboratorio Specialistico”. 

Il sistema controlla che sia stato inserito almeno uno tra “Laboratorio specialistico interno parte integrante della 

dotazione strutturale minima” e “Laboratorio specialistico localizzato in sede esterna parte integrante della 

dotazione strutturale minima”. 
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Figura 131 - Aggiungi Laboratori Specialistici 

Selezionare la tipologia del Laboratorio Specialistico parte integrante della dotazione strutturale minima.  

 

 

Figura 132 - Scelta Laboratorio Specialistico parte integrante della dotazione strutturale minima 

 

Se è stata selezionata la tipologia “Laboratorio specialistico interno parte integrante della dotazione strutturale 

minima”, il sistema propone una maschera dove l’indirizzo del Laboratorio Specialistico è compilato 

automaticamente dal sistema.  

Procedere con la compilazione delle informazioni obbligatorie e cliccare sul tasto “Aggiungi”. 

 

N.B. L’immagine sotto riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale. 
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Figura 133 - Laboratorio Specialistico interno parte integrante della dotazione strutturale minima 

 

 

 

 

Se invece è stata selezionata la tipologia “Laboratorio specialistico localizzato in sede esterna parte integrante 

della dotazione strutturale minima”, il sistema propone la seguente maschera:  
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Figura 134 - Laboratorio Specialistico esterno parte integrante della dotazione strutturale minima 

 

Procedere con la compilazione delle informazioni obbligatorie e cliccare sul tasto “Aggiungi”. 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale. 

 

I Laboratori specialistici interni parte integrante della dotazione strutturale minima e i Laboratori specialistici 

localizzati in sede esterna parte integrante della dotazione strutturale minima inseriti dall’operatore verranno 

visualizzati nella sezione “ELENCO LABORATORI SPECIALISTICI PARTE INTEGRANTE DELLA 

DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA”. 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 106/252 

 

 

Figura 135 - Elenco Laboratori Specialistici parte integrante della dotazione strutturale minima 

In aggiunta alla dotazione strutturale minima, gli operatori possono utilizzare anche i Laboratori Aggiuntivi alla 

dotazione strutturale minima. Cliccare sul tasto “Aggiungi Laboratorio Aggiuntivo”. 

 

 

Figura 136 - Aggiungi Laboratorio Aggiuntivo 

Selezionare la tipologia Laboratorio Aggiuntivo alla dotazione strutturale minima: 

• Laboratori di eccellenza altamente specializzati, di soggetti pubblici, dotati di attrezzature avanzate, 

certificati per specifiche attività di analisi, indagini, lavorazioni;  

• Laboratori disponibili presso le Academy aziendali formalmente costituite e dotate di propria 

autonomia;  

• Laboratori di eccellenza presso gli istituti scolastici.  

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 107/252 

 

 

Figura 137 – Laboratorio Aggiuntivo alla Dotazione Strutturale Minima 

Procedere con la compilazione delle informazioni obbligatorie e cliccare sul tasto “Aggiungi”. 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale. 

 

I Laboratori Aggiuntivi alla dotazione strutturale minima inseriti dall’operatore verranno visualizzati nella 

sezione “ELENCO LABORATORI AGGIUNTIVI ALLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA”. 
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Figura 138 - Elenco Laboratori Aggiuntivi alla dotazione strutturale minima 

Procedere con la compilazione delle informazioni relative alle Risorse Umane.  

Cliccando sull’icona  il sistema propone un pop-up che riporta alcune informazioni relative alle etichette 

delle Funzioni.  

Cliccare sul tasto “Aggiungi Risorsa Umana” per inserire le Funzioni che devono essere disponibili fin dal 

momento di presentazione della domanda di accreditamento e al momento dell'attivazione dei servizi. 

 

 

Figura 139 - Elenco Risorse Umane 

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare 

per ogni funzione le aree di attività e i requisiti minimi alternativi.  

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse già presente nella base dati SIUO, le informazioni 

anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.  

 

Il pulsante “Aggiungi” si attiverà dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori. 
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Figura 140 - Risorsa Umana 

Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attività nel caso queste non siano già 

state di default selezionate dal sistema. 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in base alla forma giuridica. 
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Cliccando sul pulsante  il sistema apre una finestra che consente di importare presso 

un’altra sede una risorsa umana già precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema 

importerà tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.  

  

Nella sezione “ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE” è possibile importare presso la sede la risorsa 

con il ruolo indicato nella colonna “Ruolo” cliccando sull’icona  della colonna “Azioni”. 

 

 

Figura 141 -  Importa Risorsa Umana con stesso ruolo 

La Funzione di Direttore di Ente, come previsto dalla normativa, ha come condizione di avere un incarico 

continuativo al fine di garantire stabilità e rapporto di esclusiva. Se si prova a inserire come Direttore di Ente 

un CF che esercita una qualsiasi funzione presso un altro operatore il sistema propone il seguente messaggio 

bloccante che non consente l’inserimento della risorsa umana. 

 

 

Figura 142 - Risorsa Umana con Rapporto di Esclusiva 
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Qualora la Risorsa Umana non fosse di Nazionalità Italiana, nel campo “Provincia di nascita” selezionare 

l’opzione “estero” e nel “Comune di nascita” selezionare lo stato di appartenenza: 

 

 
 

Infine, sullo stesso Tab è possibile allegare il documento di Certificazione ISO tramite l’apposito tasto “Aggiungi 

documento”  

 

Figura 143 - Documento Certificazione ISO 

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il Pop-up omonimo dove è possibile 

associare il documento ad una o più sedi operative selezionate in fase di domanda di accreditamento. 

Il sistema richiede che per ciascuna sede operativa selezionata in fase di domanda di accreditamento risulti 

associato un documento di Certificazione ISO. 
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Figura 144 - Associa sedi operative 

Il tasto “Associa” attiva il messaggio “Salvataggio effettuato con successo” al quale va confermata la presa 

visione con “Ok”. 

 

 

Figura 145 - Certificazione ISO 

Infine, cliccare il tasto  che consolida l’intero Tab, anche qui appare il consueto messaggio 

di salvataggio effettuato. 

 

Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, occorre dichiarare ed allegare eventuali 

documenti che attestano l’affidabilità dell’operatore. È possibile, inoltre, compilare le informazioni che 

riguardano la Compliance L 190/2012 e/o DL 231/2001 e le Relazioni con il Territorio. Si dovranno infine 

inserire le informazioni relative all’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione. 
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Figura 146 - Altri Requisiti 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in base alla tipologia di attività. 

 

Selezionare il pulsante “Si” se l'ente si è dotato di un sistema di contabilità separata, ovvero di una contabilità 

analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilità delle entrate (fonti di finanziamento) e delle 

uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attività/servizi gestiti con risorse pubbliche. 

Altrimenti selezionare “No”. 

Per allegare eventuali documenti richiesti dalla Direzione Generale utilizzare il pulsante “Scegli file” e 

selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file 

nell’applicativo. 

 

 

 

Figura 147 - Documentazione attestante l'affidabilità 

Successivamente l’operatore deve garantire i vari requisiti nella sessione “Affidabilità dell’operatore”: 

 

 

Figura 148 - Affidabilità dell'operatore 

Per quanto riguarda l’inserimento delle informazioni relative ai componenti dell’Organismo di 

Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione, cliccare sul pulsante “Aggiungi” nel riquadro “ELENCO 

ORGANISMO DI VIGILANZA / ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE”. 
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Figura 149 - Elenco Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione 

 

Compilare le informazioni richieste e selezionare se il componente inserito risulta “In carica” oppure “Non in 

carica”. 

 

 

Figura 150 - Aggiungi OdV 

Qualora il membro fosse Presidente, selezionare il flag “E’ presidente?”.  

 

Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI e viene visualizzata l’informazione sulla tipologia 

dell’Organismo di Vigilanza (Monocratico o Collegiale). 
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Figura 151 - Elenco Organismo di Vigilanza 

N.B: il CF dell’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione quando monocratico non deve 

coincidere con il CF del Rappresentante Legale, del Direttore dell’ente, degli amministratori e del Responsabile 

di amministrazione, pertanto, se si prova a inserire come Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di 

Valutazione un CF che coincide con il CF di una di queste figure il sistema propone il seguente messaggio 

bloccante che non consente l’inserimento dell’Organismo di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione. 

 

 

 
 

 

L’operatore, a questo punto, potrà selezionare se è soggetto alla L. 190/2012, DL. 231/2001 oppure entrambe: 
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Figura 152 - Compliance 190 e 231 

Se l’ente è soggetto alla L. 190/2012 è necessario allegare la documentazione attestante l'adeguamento al 

modello di compliance ex l. 190/2012 e compilare le informazioni richieste. 

 

 

 

Figura 153 - Compliance L. 190/2012 
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Se l’ente è soggetto alla DL. 231/2001 è necessario allegare la documentazione attestante la compliance 

D.Lgs. 231/2001. Procedere con la compilazione del questionario relativo al rischio Rapporti Pubblica 

Amministrazione, rischio reati contro la personalità individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro. 
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Figura 154 - Compliance D.lgs 231/2001 

Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”. 

 

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica. 
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Figura 155 - Anagrafica 

Se previsto in fase di configurazione dalla Direzione Generale il sistema potrebbe richiedere la compilazione 

della sezione “Relazioni con il Territorio”. Occorre cliccare sul pulsante . 

Si aprirà un Pop-up: 

 

 

Figura 156 - Pop-up Relazioni con il territorio 

Cliccando sul tasto “Aggiungi Elemento” compilare i dati richiesti ripetendo l’operazione se applicabile a più 

elementi. 

 

 

Figura 157 - Compilazione Relazione con il territorio 
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Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Aggiungi” per confermare i dati. 

Cliccare su  e confermare il Salvataggio avvenuto con successo. È terminata la fase di 

compilazione della domanda.  

 

Sul Tab ALLEGATI è possibile visualizzare l’elenco dei documenti allegati inseriti durante la compilazione della 

domanda di accreditamento ed aggiungere eventuali altri documenti. 

 

N.B. L’immagine sotto riportata è puramente indicativa, l’obbligatorietà dell’inserimento dei documenti può 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

  

 

Figura 158 - Allegati 

Cliccare sul pulsante  e successivamente passare al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato 

sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione. 
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Figura 159 - Riepilogo 

Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento è necessario inserire il numero della 

marca da bollo che verrà riportato in automatico dal sistema nel documento (per le forme giuridiche che 

richiedono la marca da bollo).  

 

Inserire il numero della marca da bollo nello spazio dedicato: 

 

 

Figura 160 - Numero Marca da Bollo 

Se l’operatore è esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema 

compilerà in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e l’operatore dovrà indicare la 

normativa che disciplina l’esenzione. 

    

 

Figura 161 - Marca da Bollo operatori Esenti 
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A questo punto è possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su  

 

 
Firmare digitalmente la Domanda di Accreditamento e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli 

file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare 

il file nell’applicativo. 

 

 
 

 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 
 

Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 
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La domanda di accreditamento per i servizi alla formazione risulta correttamente inviata. Lo stato della 

domanda risulta ora “RICHIESTA ACCREDITAMENTO”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di 

lente di ingrandimento.  

 

 

Figura 162 - Visualizza Domanda di Accreditamento 

Prima di procedere all’iscrizione definitiva degli accreditati, Regione Lombardia esegue controlli desk e in loco. 

A seguito dei controlli desk da parte di Regione la domanda di accreditamento dell’operatore, potrà avere i 

seguenti stati: 

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO 
- DA INTEGRARE 
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

 
Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE”, l’operatore ritroverà nel suo cruscotto la seguente 
immagine e dovrà provvedere all’inserimento delle integrazioni richieste da Regione Lombardia. 
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Figura 163 - Integrazione documentale Domanda di Accreditamento 

N.B. Il sistema dopo 15 giorni dalla richiesta di integrazione, qualora l’operatore non provveda ad effettuare 

l’operazione, porterà lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come 

nell’immagine sotto riportata: 

 

 

Figura 164 - Richiesta Accreditamento Decaduta 

Qualora si desideri comunque procedere alla richiesta di accreditamento, occorrerà ripresentare la domanda 

sul Sistema Informativo SIUO. 

Nel caso di nuova istanza, si ricorda di allegare la documentazione precedentemente richiesta. 
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Nel caso in cui invece si proceda con l’integrazione entro i 15 giorni, verificare nel TAB “Allegati” i contenuti 

da integrare nella sezione “Documentazione da integrare” ed aggiornare i documenti nei tab specifici. Ad 

esempio, se i documenti da aggiornare sono quelli relativi alla Certificazione Antimafia, spostarsi nel TAB 

“Requisiti Generali” per l’aggiornamento dei documenti. 

 
Effettuare il salvataggio di tutti i TAB relativi alla Domanda di Accreditamento.  
 

Cliccando sul pulsante   nel TAB “Allegati”, l’operatore potrà allegare nella sezione 
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti. 
 

 
 
Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 

“Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante  per consolidare l’inserimento dei 

documenti. Appare il messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione 

cliccando su “OK”. 

 

A questo punto l’operatore, nel TAB “Riepilogo”, scarica il documento relativo alla Domanda di Accreditamento, 

firma digitalmente la Domanda di Accreditamento e carica il documento nell’applicativo cliccando “Scegli file” 

e selezionando dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, clicca sul pulsante “Carica” per caricare il 

file nell’applicativo. 

 

Il documento caricato a sistema viene nuovamente protocollato. 

A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

 
 

Lo stato della Domanda di Accreditamento diventa “RICHIESTA ACCREDITAMENTO – INTEGRATA”. 
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Figura 165 - Richiesta Accreditamento - Integrata 

In seguito ai controlli in loco, lo stato della domanda inviata dall’operatore potrà assumere i seguenti stati: 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
 

2.4.2 Nuova Domanda Accreditamento Formazione Sezione B 

Cliccando su   si presenta la pagina successiva dove, nella 

Sezione Macroclassificazione del Soggetto, si richiede di indicare la tipologia di Soggetto di appartenenza.  

 

 

Figura 166 – Macroclassificazione del Soggetto 
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Cliccare il tasto “Salva” e proseguire la compilazione della domanda di accreditamento cliccando sul pulsante 

. 

 

Il sistema propone nel Tab ANAGRAFICA SOGGETTO le informazioni, in sola lettura e compilate in fase di 

profilazione, relative all’Ente, alla sede, al rappresentante legale e alla forma giuridica. 
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Figura 167 - Anagrafica Soggetto 
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE è specificato il numero minimo delle sedi da selezionare distribuite 

nel numero minimo di diverse province Lombarde (questo parametro potrebbe essere configurato dalla 

direzione generale in base alla forma giuridica).  

 

Cliccando sul simbolo “+”, nella colonna azioni,  è possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali 

l’operatore intende richiedere l’accreditamento.  

 

 

Figura 168 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento 

 

Cliccando invece sulla “X” rossa, nella colonna Azioni,  è possibile rimuovere la sede o le sedi operative per 

le quali l’operatore non intende richiedere l’accreditamento oppure la sede o le sedi operative che l’operatore 

intende eliminare dall’accreditamento. 

 

 

 

Figura 169 - Rimozione sede Operativa 
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Una volta cliccato sulla “X” rossa, il sistema propone il seguente pop-up: 

 

 

Figura 170 - Conferma Elimina Sede 

 

 

Selezionare “SI” per confermare la volontà di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da 

messaggio, verrà eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”. 

 

Selezionando “No”, l’operazione di rimozione della sede verrà annullata. 

 

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori è possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio 

che avverte l’operatore sulla perdita delle informazioni già salvate nel caso sia stata eliminata una o più sedi 

operative già accreditate tramite la “X” rossa.  

 

  
 

Selezionare “SI” se non è stata cliccata nessuna “X” rossa o se l’operatore vuole confermare l’operazione che 

eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa. 

 

Selezionando “No”, l’operazione che eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verrà annullata. 

 

Cliccare su Ok per prendere visione. 
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Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI è possibile allegare eventuali documentazioni richieste. Il sistema 

recupera in automatico eventuali documenti già inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali 

aggiornamenti. 

 

 

Figura 171 - Tab Requisiti Generali 

In particolare, per portare a termine l'istanza di accreditamento riguardo i documenti previsti nella sezione 

Certificazione Antimafia è necessario scaricare, compilare, firmare e ricaricare a sistema i documenti 

seguendo i seguenti template, come da disposizione di RL: 

Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159 

clicca qui per 

scaricare il template
 

Dichiarazione sostitutiva camerale 

clicca qui per 

scaricare il template
 

  


Modello 2 – comunicazione antimafia 

Autocertificazione nei casi di cui all’art. 89 del D.Lgs 159/2011

Dichiarazione sostitutiva di certificazione

(D.P.R. n. 445 del 28.12.2000)


_l_ sottoscritt_ (nome e cognome) _______________________________ C.F. __________________

nat_ a __________________________ Prov. ________ il ________________ residente a_____________________ via/piazza _____________________________________n.____ 


consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni false e della conseguente decadenza dai benefici eventualmente conseguiti (ai sensi degli artt. 75 e 76 D.P.R. 445/2000) sotto la propria responsabilità 


DICHIARA


che nei propri confronti non sussistono le cause di decadenza, di sospensione o di divieto di cui all’art. 67 del D.Lvo 06/09/2011, n. 159.

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di essere informato/a, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (codice in materia di protezione di dati personali) che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.


______________________                         ______________________________________________

             data                  

                                                



firma leggibile del dichiarante(*)        

Allegare documento di identità valido del dichiarante.


N.B.: la presente dichiarazione non necessita dell’autenticazione della firma e sostituisce a tutti gli effetti le normali certificazioni richieste o destinate ad una pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi e ai privati che vi consentono. L’Amministrazione si riserva di  effettuare controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni (art. 71, comma 1, D.P.R. 445/2000). In caso di dichiarazione falsa il cittadino sarà denunciato all’autorità giudiziaria. 


 (*) Ove il richiedente è una società l’autocertificazione dovrà essere prodotta dal rappresentante legale e da tutti gli amministratori.


__________________________________________________________________________________________



Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159.doc


DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DEL CERTIFICATO DI ISCRIZIONE ALLA CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO AGRICOLTURA


(resa ai sensi dell’art. 46 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa n. 445/2000).

Compilare tutte le sezioni in stampatello



Il/La sottoscritt__                                                                                                 



nat__ a                                                                          il





residente a                                                                Via



                   codice fiscale



nella sua qualità di                                                                                             



dell’Impresa 


D I C H I A R A




che l’Impresa è iscritta nel Registro delle Imprese di 




con il numero Repertorio Economico Amministrativo 




Denominazione: 




Forma giuridica: 




Sede: 


Sedi secondarie e 


Unità Locali




Codice Fiscale: 




Data di costituzione

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE       


Numero componenti in carica: 




PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI

Numero componenti in carica               

COLLEGIO SINDACALE 


Numero sindaci effettivi: 


Numero sindaci supplenti 


OGGETTO SOCIALE




COMPONENTI DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

 (Presidente del C.d.A., Amministratore Delegato e Consiglieri)



PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI (OVE PREVISTI)*



COLLEGIO SINDACALE


  (sindaci effettivi e supplenti)



COMPONENTI ORGANISMO DI VIGILANZA (OVE PREVISTO) **



SOCIO DI MAGGIORANZA O SOCIO UNICO (NELLE SOLE SOCIETA’ DI CAPITALI O COOPERATIVE DI NUMERO PARI O INFERIORI A 4 O NELLE SOCIETA’ CON SOCIO UNICO)***



DIRETTORE TECNICO (OVE PREVISTI)




Dichiara, altresì, che l’impresa gode del pieno e libero esercizio dei propri diritti, non è in stato di liquidazione, fallimento o concordato preventivo, non ha in corso alcuna procedura dalla legge fallimentare e tali procedure non si sono verificate nel quinquennio antecedente la data odierna. 


  LUOGO                                                                               DATA




 IL TITOLARE/LEGALE RAPPRESENTANTE 


                                                                                                        _________________________________

NB: Allegare documento valido di identità del dichiarante


* I procuratori e i procuratori speciali: Nella dichiarazione sostitutiva dovranno essere indicati, ai sensi dell’art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011*, i procuratori generali e i procuratori speciali e i loro familiari conviventi.


N.B. Dovranno essere indicati soltanto i procuratori generali e speciali che, sulla base dei poteri conferitigli, siano legittimati a partecipare alle procedure di affidamento di appalti pubblici di cui al D.Lgs 163/2006, a stipulare i relativi contratti in caso di aggiudicazione (per i quali sia richiesta la documentazione antimafia) e, comunque, più in generale, i procuratori che esercitano poteri che per la rilevanza sostanziale e lo spessore economico sono tali da impegnare sul piano decisionale e gestorio la società determinandone in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi.


*Art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011: “Il prefetto estende gli accertamenti pure ai soggetti che risultano poter determinare in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi dell’ impresa”.(cfr. circolare del Ministero dell’Interno n. 11001/119/20(8) del 05/11/2013).


** Organismo di vigilanza: l’art. 85, comma 2 bis del D.Lgs 159/2011 prevede che i controlli antimafia siano effettuati, nei casi contemplati dall’ art. 2477 del c.c., al sindaco, nonché ai soggetti che svolgono i compiti di vigilanza di cui all’art. 6, comma 1 , lett. b) del D.Lgs  8 giugno 2011, n. 231. 


***Socio di maggioranza: si intende “la persona fisica o giuridica  che detiene la maggioranza relativa delle quote o azioni della società interessata”.

N.B. Nel caso di più soci (es. 3 o 4) con la medesima percentuale di quote o azioni del capitale sociale della società interessata, non è richiesta alcuna documentazione relativa al socio di maggioranza.

La documentazione dovrà, invece, essere prodotta nel caso in cui i soci (persone fisiche o giuridiche) della società interessata al rilascio della comunicazione o informazione antimafia siano ciascuno titolari di quote o azioni pari al 50% del capitale sociale.


Ciò in coerenza con l’art. 91, comma 5 del D.lgs 159/2011 e la sentenza n. 4654 del 28/08/2012 del Consiglio di Stato Sez. V. 


Variazioni degli organi societari - I legali rappresentanti degli organismi societari, nel termine di trenta giorni dall'intervenuta modificazione dell'assetto societario o gestionale dell'impresa, hanno l'obbligo di trasmettere al prefetto che ha rilasciato l'informazione antimafia, copia degli atti dai quali risulta l'intervenuta modificazione relativamente ai soggetti destinatari delle verifiche antimafia. 


La violazione di tale obbligo è punita con la sanzione amministrativa pecuniaria (da 20.000 a 60.000 Euro) di cui all'art. 86, comma 4 del D. Lgs. 159/2011.

Nel caso di documentazione incompleta (es. dichiarazioni sostitutive prive di tutti i soggetti di cui all’ art. 85 del D.Lgs. 159/2011)  l’istruttoria non potrà considerarsi avviata e quindi non potranno decorrere i termini previsti dall’ art. 92, commi 3 e 4 del D.Lgs 159/2011..

















Nome__________________________Cognome
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Per caricare i documenti a sistema cliccare su “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare 

e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo 

 

 

Figura 172 - Caricamento file 

Cliccare sul pulsante “Ok”. 

 

 

Figura 173 - Pop up documento caricato con successo 

Una volta caricati tutti i documenti è possibile cliccare sul pulsante . Appare il messaggio 

di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

Successivamente è possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzerà 

una pagina simile alla seguente: 
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Figura 174 - Requisiti giuridico-finanziari 

Nella sezione “Requisiti giuridico-finanziari” il sistema recupera in automatico i documenti già inseriti in fase di 

profilazione. Per i documenti non precedentemente inseriti in fase di profilazione selezionare dal proprio 

dispositivo il file da caricare e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Successivamente selezionare la data di Costituzione cliccando sul pulsante a forma di “Calendario”. 

 

 

Figura 175 - Data costituzione 
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Selezionare il Tipo Iscrizione, compilare le informazioni richieste ed inserire eventuali documenti richiesti 

cliccando sul pulsante “Scegli File”. 

 

Figura 176 - Tipo Iscrizione 

Nella sezione “Requisiti economici” può apparire la spunta verde oppure la “X” rossa a seconda dei requisiti 

configurati dalla Direzione Regionale per l’accreditamento. Tali informazioni risultano in sola lettura e 

recuperati da quanto precedentemente dichiarato in fase di profilazione (TAB DATI ECONOMICI).  La “X” 

rossa indica che i requisiti non sono rispettati mentre la spunta verde invece indica che i requisiti relativi ai Dati 

economici sono stati rispettati. 

 

 

Figura 177 - Requisito rispettato 

Allegare il Documento che attesta l’affidabilità e la solvibilità selezionando dal proprio dispositivo il file da 

caricare e successivamente cliccando sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

 
Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilità.  
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Figura 178 - Requisiti di Onorabilità 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Nelle sezioni “Soggetti”, “Elenco Rappresentanti Legali Precedenti” (se presenti), “Responsabile 

Amministrazione”, “Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti” (se presenti), il sistema compila in 

automatico le informazioni relative dichiarate dall’operatore in fase di profilazione. 

 

 

Figura 179 - Elenco Soggetti 
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Figura 180 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti 

 

Figura 181 - Responsabile Amministrazione e Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti 

Dopo la compilazione di tutte le informazioni obbligatorie si abilita il pulsante . Cliccare e 

prendere visione del salvataggio effettuato con il tasto “OK”. 
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Passare al successivo Tab REQUISITI STRUTTURALI: 

 

 

Figura 182 - Requisiti Strutturali 

Nella sezione Requisiti Strutturali il sistema riporta le informazioni che riguardano la Sede Legale. 

 

N.B. Selezionare la casella “sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai 

requisiti dichiarati, da rendere disponibile ai fini delle verifiche ispettive” soltanto nel caso di rinuncia 

all’accreditamento. Altrimenti dovrà essere specificata una delle sedi operative. 
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A questo punto procedere con l’inserimento per ogni sede operativa dei giorni e dell’orario di apertura al 

pubblico tramite il tasto “Orario Apertura Sede”.  

 

 

Figura 183 – Sede Operativa 

Il sistema apre il pop-up riportato in seguito che consente tramite la selezione del flag “Sede Aperta” di inserire 

l’orario di apertura e di chiusura al pubblico della sede. L’operatore deve assicurare per ciascuna unità 

organizzativa un’apertura adeguata al pubblico rispettando il numero di ore giornaliere previsto dalla 

normativa. 
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Figura 184 - Giorni e ore di apertura al pubblico 

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nell’esempio A ed inserire come 

“Pomeriggio-Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” la stessa informazione riportata nel campo “Mattino Chiusura”, 

altrimenti procedere con la compilazione dei campi “Mattino-Apertura”, “Mattino – Chiusura”, “Pomeriggio-

Apertura” e “Pomeriggio Chiusura” come nell’esempio B. 
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Figura 185 – Esempio compilazione Giorni e ore di apertura al pubblico 

 

Continuare a compilare la domanda indicando il totale ore settimanali apertura al pubblico (il numero minimo 

di ore è configurato dalla Direzione Generale) e selezionare il flag relativo se la sede operativa coincide con 

la sede presso la quale viene conservata tutta la documentazione inerente ai requisiti dichiarati, da rendere 

disponibile ai fini delle verifiche ispettive. La selezione del flag deve essere effettuata soltanto per una delle 

sedi operative inserite. Se viene selezionato il flag per più sedi operative, il sistema in automatico non permette 

il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina. 

 

 

 

Figura 186 - Giorni e ore di apertura al pubblico 

Cliccando sul pulsante   appare il Pop-up sotto riportato nel quale occorre inserire una 

spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta. 

 

Esempio A 

Esempio B 
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Figura 187 - Requisiti Strutturali 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

Cliccando sull’icona  si apre la finestra sotto riportata che consente di allegare il documento indicato da 

un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 188 - Carica Documento Requisito 
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Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  

 

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento già caricato precedentemente a sistema è 

possibile cliccare sul pulsante .  Successivamente si apre la finestra sotto riportata 

che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio. 

 

Per l’inserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

 

Figura 189 - Carica Nuovo Documento Requisito 

 

 

Figura 190 - Messaggio nuovo documento caricato con successo 

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare 

l’operazione di caricamento del documento.  

 

 

Procedere con la compilazione delle informazioni relative alle Risorse Umane.  

Cliccando sull’icona  il sistema propone un pop-up che riporta alcune informazioni relative alle etichette 

delle Funzioni.  

Cliccare sul tasto “Aggiungi Risorsa Umana” per inserire le Funzioni che devono essere disponibili fin dal 

momento di presentazione della domanda di accreditamento e al momento dell'attivazione dei servizi. 
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Figura 191 - Elenco Risorse Umane 

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare 

per ogni funzione le aree di attività e i requisiti minimi alternativi.  

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse già presente nella base dati SIUO, le informazioni 

anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.  

 

Il pulsante “Aggiungi” si attiverà dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori. 
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Figura 192 - Risorsa Umana 

Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attività nel caso queste non siano già 

state di default selezionate dal sistema. 

 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in base alla forma giuridica. 
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Cliccando sul pulsante  il sistema apre una finestra che consente di importare presso 

un’altra sede una risorsa umana già precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema 

importerà tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.  

  

Nella sezione “ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE” è possibile importare presso la sede la risorsa 

con il ruolo indicato nella colonna “Ruolo” cliccando sull’icona  della colonna “Azioni”. 

 

 

Figura 193 - Importa Risorsa Umana con stesso ruolo 

La Funzione di Direttore di Ente, come previsto dalla normativa, ha come condizione di avere un incarico 

continuativo al fine di garantire stabilità e rapporto di esclusiva. Se si prova a inserire come Direttore di Ente 

un CF che esercita una qualsiasi funzione presso un altro operatore il sistema propone il seguente messaggio 

bloccante che non consente l’inserimento della risorsa umana. 

 

 

Figura 194 - Risorsa Umana con Rapporto di Esclusiva 
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Qualora la Risorsa Umana non fosse di Nazionalità Italiana, nel campo “Provincia di nascita” selezionare 

l’opzione “estero” e nel “Comune di nascita” selezionare lo stato di appartenenza: 

 

 

Figura 195 - Risorsa Umana Estera 

Infine, sullo stesso Tab è possibile allegare il documento di Certificazione ISO tramite l’apposito tasto “Aggiungi 

documento”  

 

Figura 196 - Documento Certificazione ISO 

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il Pop-up omonimo dove è possibile 

associare il documento ad una o più sedi operative selezionate in fase di domanda di accreditamento. 

Il sistema richiede che per ciascuna sede operativa selezionata in fase di domanda di accreditamento risulti 

associato un documento di Certificazione ISO. 
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Figura 197 - Associa sedi operative 

Il tasto “Associa” attiva il messaggio “Salvataggio effettuato con successo” al quale va confermata la presa 

visione con “Ok”. 

 

 

Figura 198 - Certificazione ISO 

Infine, cliccare il tasto che consolida l’intero Tab, anche qui appare il consueto messaggio 

di salvataggio effettuato. 

 

Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, occorre dichiarare ed allegare eventuali 

documenti che attestano l’affidabilità dell’operatore. È possibile, inoltre, compilare le informazioni che 

riguardano la Compliance L 190/2012 e/o DL 231/2001 e le Relazioni con il Territorio. Si dovranno infine 

inserire le informazioni relative all’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione. 
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Figura 199 – Tab Altri Requisiti 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 

 

Selezionare il pulsante “Si” se l'ente si è dotato di un sistema di contabilità separata, ovvero di una contabilità 

analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilità delle entrate (fonti di finanziamento) e delle 

uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attività/servizi gestiti con risorse pubbliche. 

Altrimenti selezionare “No”. 

Per allegare eventuali documenti richiesti dalla Direzione Generale utilizzare il pulsante “Scegli file” e 

selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file 

nell’applicativo. 

 

 

Figura 200 - Documentazione attestante l'affidabilità 

Successivamente l’operatore deve garantire i vari requisiti nella sessione “Affidabilità dell’operatore”: 

 

 

Figura 201 - Affidabilità dell'operatore 

Per quanto riguarda l’inserimento delle informazioni relative ai componenti dell’Organismo di 

Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione, cliccare sul pulsante “Aggiungi” nel riquadro “ELENCO 

ORGANISMO DI VIGILANZA / ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE”. 
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Figura 202 - Elenco Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione 

Compilare le informazioni richieste e selezionare se il componente inserito risulta “In carica” oppure “Non in 

carica”. 

 

 

Figura 203 - Aggiungi OdV 

Qualora il membro fosse Presidente, selezionare il flag “E’ presidente?”.  

 

Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI e viene visualizzata l’informazione sulla tipologia 

dell’Organismo di Vigilanza (Monocratico o Collegiale). 
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Figura 204 - Elenco Organismo di Vigilanza 

N.B: il CF dell’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione quando monocratico non deve 

coincidere con il CF del Rappresentante Legale, del Direttore dell’ente, degli amministratori e del Responsabile 

di amministrazione, pertanto, se si prova a inserire come Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di 

Valutazione un CF che coincide con il CF di una di queste figure il sistema propone il seguente messaggio 

bloccante che non consente l’inserimento dell’Organismo di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione. 

 

 

 
 

 

L’operatore, a questo punto, potrà selezionare se è soggetto alla L. 190/2012, DL. 231/2001 oppure entrambe: 
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Figura 205 - Compliance 190 e 231 

Se l’ente è soggetto alla L. 190/2012 è necessario allegare la documentazione attestante l'adeguamento al 

modello di compliance ex l. 190/2012 e compilare le informazioni richieste. 

 

 

 

Figura 206 - Compliance L. 190/2012 

Se l’ente è soggetto alla DL. 231/2001 è necessario allegare la documentazione attestante la compliance 

D.Lgs. 231/2001. Procedere con la compilazione del questionario relativo al rischio Rapporti Pubblica 

Amministrazione, rischio reati contro la personalità individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro. 
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                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 157/252 

 

 

Figura 207 - Compliance D.lgs 231/2001 

Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”. 

 

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica. 

 

 

Figura 208 - Anagrafica 

Se previsto in fase di configurazione dalla Direzione Generale il sistema potrebbe richiedere la compilazione 

della sezione “Relazioni con il Territorio”. Occorre cliccare sul pulsante . 

Si aprirà un Pop-up: 
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Figura 209 - Pop-up Relazioni con il territorio 

Cliccando sul tasto “Aggiungi Elemento” compilare i dati richiesti ripetendo l’operazione se applicabile a più 

elementi. 

 

 

Figura 210 - Compilazione Relazione con il territorio 

 

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Aggiungi” per confermare i dati. 

Cliccare su  e confermare il Salvataggio avvenuto con successo. È terminata la fase di 

compilazione della domanda.  

 

Sul Tab ALLEGATI è possibile visualizzare l’elenco dei documenti allegati inseriti durante la compilazione della 

domanda di accreditamento ed aggiungere eventuali altri documenti. 

 

N.B. L’immagine sotto riportata è puramente indicativa, l’obbligatorietà dell’inserimento dei documenti può 

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione 

Regionale. 
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Figura 211 - Allegati 

Cliccare sul pulsante  e successivamente passare al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato 

sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione. 
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Figura 212 - Riepilogo 

Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento è necessario inserire il numero della 

marca da bollo che verrà riportato in automatico dal sistema nel documento (per le forme giuridiche che 

richiedono la marca da bollo).  

 

Inserire il numero della marca da bollo nello spazio dedicato: 

 

 

Figura 213 - Numero Marca da Bollo 

Se l’operatore è esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema 

compilerà in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e l’operatore dovrà indicare la 

normativa che disciplina l’esenzione. 

    

Figura 214 - Marca da Bollo operatori Esenti 
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A questo punto è possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su  

  

 
Firmare digitalmente la Domanda di Accreditamento e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli 

file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare 

il file nell’applicativo. 

 

 
 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

 

A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 
 

Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 
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La domanda di accreditamento per i servizi alla formazione risulta correttamente inviata. Lo stato della 

domanda risulta ora “RICHIESTA ACCREDITAMENTO”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di 

lente di ingrandimento.  

  

 
 

Figura 215 - Visualizza Domanda di Accreditamento 

Prima di procedere all’iscrizione definitiva degli accreditati, Regione Lombardia esegue controlli desk e in loco. 

A seguito dei controlli desk da parte di Regione la domanda di accreditamento dell’operatore, potrà avere i 

seguenti stati: 

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO 
- DA INTEGRARE 
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

 
Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE”, l’operatore ritroverà nel suo cruscotto la seguente 
immagine e dovrà provvedere all’inserimento delle integrazioni richieste da Regione Lombardia. 
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Figura 216 - Integrazione documentale Domanda di Accreditamento 

N.B. Il sistema dopo 15 giorni dalla richiesta di integrazione, qualora l’operatore non provveda ad effettuare 

l’operazione, porterà lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come 

nell’immagine sotto riportata: 

 

 

Figura 217 - Richiesta Accreditamento Decaduta 
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In tal caso il sistema invierà una mail che avverte l’operatore che la richiesta di accreditamento è decaduta. 

Questo processo vale solo per le richieste di accreditamento da integrare e non per gli accreditamenti 

provvisori da integrare 

Qualora si desideri comunque procedere alla richiesta di accreditamento, occorrerà ripresentare la domanda 

sul Sistema Informativo SIUO. 

Nel caso di nuova istanza, si ricorda di allegare la documentazione precedentemente richiesta. 

Nel caso in cui invece si proceda con l’integrazione entro i 15 giorni, verificare nel TAB “Allegati” i contenuti 

da integrare nella sezione “Documentazione da integrare” ed aggiornare i documenti nei tab specifici. Ad 

esempio, se i documenti da aggiornare sono quelli relativi alla Certificazione Antimafia, spostarsi nel TAB 

“Requisiti Generali” per l’aggiornamento dei documenti. 

 

Effettuare il salvataggio di tutti i TAB relativi alla Domanda di Accreditamento.  
 
 

Cliccando sul pulsante   nel TAB “Allegati”, l’operatore potrà allegare nella sezione 
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti. 
 

 
 
Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 

“Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante  per consolidare l’inserimento dei 

documenti. Appare il messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione 

cliccando su “OK”. 

 

A questo punto l’operatore, nel TAB “Riepilogo”, scarica il documento relativo alla Domanda di Accreditamento, 

firma digitalmente la Domanda di Accreditamento e carica il documento nell’applicativo cliccando “Scegli file” 

e selezionando dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, clicca sul pulsante “Carica” per caricare il 

file nell’applicativo. 

 

Il documento caricato a sistema viene nuovamente protocollato. 
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A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto 

. 

 

Lo stato della Domanda di Accreditamento diventa “RICHIESTA ACCREDITAMENTO – INTEGRATA”. 

 

 

Figura 218 - Richiesta Accreditamento – Integrata 

In seguito ai controlli in loco, lo stato della domanda inviata dall’operatore potrà assumere i seguenti stati: 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA 

- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA 

 
Il sistema invierà una e-mail all’operatore comunicando il nuovo stato della Domanda di Accreditamento. 
 
 

2.5 OPERATORI GIA' ACCREDITATI - VARIAZIONE DOMANDE DI 

ACCREDITAMENTO  

L’operatore già accreditato ha la possibilità di effettuare modifiche alle Domande di Accreditamento che si 

trovano nello stato ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA. 

Le istruzioni riportate in questo capitolo riguardano tutte le tipologie di Domande di Accreditamento: Lavoro, 

Formazione Sezione A e Formazione Sezione B. Per questa ragione le immagini riportate nel capitolo sono 

puramente indicative e riguardano tutte le categorie sopra riportate. 

 

L’operatore con ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA, una volta eseguito l’accesso al sistema e 

successivamente al menù “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse, potrà procedere con le 

modifiche di dati e/o documenti precedentemente inseriti in fase di Accreditamento cliccando sull’icona  

“Variazione della Domanda”. 
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Figura 219 - Variazione Domanda di Accreditamento 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la Variazione può riguardare tutte le tipologie di 

Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B). 

 

Cliccando sull’icona “Variazione della Domanda” comparirà un Pop-up di conferma: 

 

 

Figura 220 - Pop-up Variazione Domanda di Accreditamento 

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Sì”. 

 

Qualora non si effettuassero tutte le variazioni e si accedesse in un secondo momento per terminare 

l’operazione, cliccare sull’icona a forma di lente di ingrandimento “Visualizza Domanda Accreditamento”, una 

volta effettuato l’accesso al menù “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse. 
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Figura 221 -  icona Variazione Domanda Accreditamento 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la Variazione può riguardare tutte le tipologie di 

Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B). 

 

2.5.1 Variazione Domanda Accreditamento per aggiornamento documentazione, 

aggiornamento risorse umane, aggiornamento dati. 

Per ogni variazione il Tab Riepilogo segnala con le X la necessità di salvare ogni singolo tab della domanda 

di accreditamento. Iniziare salvando il tab Anagrafica Soggetto e proseguire il salvataggio dei vari Tab in 

ordine.  

Se si vuole sostituire uno dei documenti presenti nel Tab “Requisiti Generali” oppure nel Tab “Requisiti 

giuridico-finanziari” cliccare su “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare e 

successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 222 - Caricamento file 

Cliccare sul pulsante “Ok”. 

 

 

Figura 223 - Pop up documento caricato con successo 
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Una volta caricati tutti i documenti è possibile cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di 

salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

Nel Tab “Requisiti Strutturali” è possibile modificare l’orario di apertura al pubblico cliccando sul pulsante 

“Orario Apertura Sede” della sede operativa.  

Cliccare sul pulsante “Requisiti Strutturali Sede*” qualora fosse necessario aggiornare/modificare i documenti 

relativi ai requisiti strutturali già caricati precedentemente a sistema. Nella finestra “REQUISITI 

STRUTTURALI” Cliccare sul pulsante   e nella finestra sotto riportata che consente di 

allegare il documento, cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare dal proprio dispositivo e 

successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.  

 

 

Figura 224 - Carica Nuovo Documento Requisito 

Per aggiungere una nuova risorsa umana cliccare sul pulsante “Aggiungi Risorsa Umana” nella Sezione 

“Elenco Risorse Umane” della sede operativa. 

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare 

per ogni funzione le aree di attività e i requisiti minimi alternativi.  

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse già presente nella base dati SIUO, le informazioni 

anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema. Il pulsante “Aggiungi” si attiverà dopo 

la compilazione di tutti i campi obbligatori. 

 

 

 

Figura 225 - Aggiungi Risorse Umane 
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Per eliminare una risorsa umana cliccare sul pulsante  “Elimina Risorsa Umana” nella Sezione “Elenco 

Risorse Umane” della sede operativa. 

 

 

Figura 226 - Elimina Risorsa Umana 

 

 

Una volta effettuate le modifiche cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di salvataggio 

eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, è possibile aggiornare la documentazione 

che attesta l’affidabilità dell’operatore, aggiornare le informazioni che riguardano la Compliance L 190/2012 

e/o DL 231/200, le Relazioni con il Territorio e le informazioni relative all’Organismo di Vigilanza/Organismo 

Indipendente di Valutazione. 

 

Per eliminare l’ODV cliccare sul pulsante  “Elimina” nella Sezione “ 

ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA/ ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE. 
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Figura 227 - Elimina ODV 

Per aggiungere un nuovo Organismo Di Vigilanza/ Organismo Indipendente di Valutazione cliccare sul 

pulsante “Aggiungi” nella Sezione “ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA/ ORGANISMO INDIPENDENTE 

DI VALUTAZIONE”. 

Una volta effettuata le modifiche cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di salvataggio 

eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

 

Una volta terminate le modifiche passare al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato sarà contrassegnato 

dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.  
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Figura 228 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento 

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione delle variazioni effettuate:  

 
 
A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante: 
 

 
 
Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La variazione della Domanda di Accreditamento risulta correttamente inviata. Lo stato della domanda risulta 

ora “ISTRUTTORIA VARIAZIONE” ovvero in attesa di approvazione da parte di Regione Lombardia.  

Per visualizzarla cliccare sull’icona a forma di lente di ingrandimento “Visualizza Domanda Accreditamento” 

relativo alla tipologia di Accreditamento richiesto (es. in figura “Accreditamento al Lavoro”). 

 

  

Figura 229 - Istruttoria Variazione 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la Variazione può riguardare tutte le tipologie di 

Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B). 

 

Quando le variazioni effettuate sono state approvate da Regione Lombardia lo stato della domanda di 

Accreditamento passa a “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA”. Per effettuare altre variazioni occorrerà 

cliccare sull’icona  “Variazione della Domanda Accreditamento”. 
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Figura 230- Stato Variazione domanda approvata 

Se invece le variazioni effettuate non hanno ricevuto l’approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato 

della domanda di Accreditamento diventerà “VARIAZIONE DOMANDA” il che consentirà all’operatore di 

effettuare eventuali altre variazioni e di rimandare la richiesta di approvazione delle nuove modifiche effettuate 

a Regione Lombardia. 

 

 

Figura 231 - Stato Variazione domanda non approvata 

 

2.5.2 Variazione Domanda Accreditamento per Cambio Sede Legale 

Per effettuare il cambio della sede legale è necessario procedere ad effettuare la modifica nella sezione 

Profilazione e ripresentare la Profilazione stessa mediante apposito tasto nell’ultimo TAB di Riepilogo della 

Profilazione. Una volta che la stessa verrà confermata dagli amministratori sarà possibile proseguire con la 

Variazione in atto nella sezione di Accreditamento e quindi concluderla e inviarla. 
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Accedendo al menu “Gestione Profilazione” e cliccando nel tab “Soggetto Giuridico”, nella sezione “Sede 

Legale” cliccare sul pulsante “Cambia Sede Legale”: 

 

  

Figura 232 - Variazione sede legale tab soggetto giuridico 

Cliccando sul pulsante “Cambia Sede Legale” apparirà il messaggio pop up: 
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Figura 233 - Messaggio popup conferma cambio sede legale 

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Sì”. 

Una volta cliccato su “Sì” inserire i dati della nuova sede legale e cliccare sul pulsante “Salva” a fondo pagina. 

Successivamente rinviare la domanda di profilazione, attendere l’approvazione degli amministratori per poter 

procedere successivamente alla Variazione della Domanda di Accreditamento. 

Una volta effettuato l’accesso al menù “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse è possibile 

effettuare la variazione della domanda di accreditamento cliccando sull’icona  “Variazione della Domanda” 

per le domande che si trovano nello stato ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA, altrimenti cliccando 

sull’icona a forma di lente di ingrandimento “Visualizza Domanda Accreditamento”. 

 

 

Figura 234 - Variazione Domanda di Accreditamento 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la Variazione può riguardare tutte le tipologie di 

Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B). 

 

Cliccando sull’icona “Variazione della Domanda” comparirà un Pop-up di conferma: 
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Figura 235 - Pop-up Variazione Domanda di Accreditamento 

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Sì”. 

Per ogni variazione il Tab Riepilogo segnala con le X la necessità di salvare ogni singolo tab della domanda 

di accreditamento. Iniziare salvando il tab Anagrafica Soggetto cliccando sul pulsante . Appare il 

messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

Salvare tutti gli altri Tab, in ordine,  tramite il pulsante “Salva e Prosegui”, passare al Tab RIEPILOGO dove 

ogni tab sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.  
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Figura 236 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento 

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione delle variazioni effettuate:  

 
 
A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante: 
 

 
 
Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La variazione della Domanda di Accreditamento risulta correttamente inviata. Lo stato della domanda risulta 

ora “ISTRUTTORIA VARIAZIONE” ovvero in attesa di approvazione da parte di Regione Lombardia.  

Per visualizzarla cliccare sull’icona a forma di lente di ingrandimento “Visualizza Domanda Accreditamento” 

relativo alla tipologia di Accreditamento richiesto (es. in figura “Accreditamento al Lavoro”). 

 

  

Figura 237 - Istruttoria Variazione 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la Variazione può riguardare tutte le tipologie di 

Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B). 

 

Quando le variazioni effettuate sono state approvate da Regione Lombardia lo stato della domanda di 

Accreditamento passa a “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA”. Per effettuare altre variazioni occorrerà 

cliccare sull’icona  “Variazione della Domanda Accreditamento”. 
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Figura 238- Stato Variazione domanda approvata 

Se invece le variazioni effettuate non hanno ricevuto l’approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato 

della domanda di Accreditamento diventerà “VARIAZIONE DOMANDA” il che consentirà all’operatore di 

effettuare eventuali altre variazioni e di rimandare la richiesta di approvazione delle nuove modifiche effettuate 

a Regione Lombardia. 

 

 

Figura 239 - Stato Variazione domanda non approvata 

 

 

 

 

2.5.3 Variazione Domanda Accreditamento per Cambio Rappresentante Legale 

Per effettuare il cambio del rappresentante legale è necessario procedere ad effettuare la modifica nella 

sezione Profilazione e ripresentare la Profilazione stessa mediante apposito tasto nell’ultimo TAB di Riepilogo 
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della Profilazione. Una volta che la stessa verrà confermata dagli amministratori sarà possibile proseguire con 

la Variazione in atto nella sezione di Accreditamento e quindi concluderla e inviarla. 

 

Accedendo al menu “Gestione Profilazione”, nel tab QUALIFICA RUOLO, cliccare sul pulsante

per modificare le informazioni del Rappresentante Legale oppure sul 

pulsante per Cambiare il Rappresentante Legale. 

 

 

 

Figura 240 - Profilazione - Variazione Rappresentante Legale 

Cliccando sul pulsante  il sistema propone una finestra popup che avverte 

l’operatore che procedendo con il cambio del Rappresentante Legale si dovrà successivamente effettuare una 

variazione della domanda di accreditamento. Al termine del processo di variazione della domanda di 

accreditamento verrà inviata una notifica al gruppo di accreditamento di Regione Lombardia, al fine di poter 
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dare conferma dell'informazione modificata. La modifica diventa effettiva solo dopo l'approvazione da parte di 

Regione Lombardia.  

Se non si vuole procedere con il cambio del Rappresentante Legale cliccare “No” altrimenti cliccare “Sì”. 

 

 

Figura 241 - Popup Cambia Rappresentante Legale 

Procedendo con il cambio del Rappresentante Legale il sistema richiede la compilazione delle seguenti 

informazioni relative al Nuovo Rappresentante Legale: 

 

 

Figura 242 - Compilazione dati Nuovo Rappresentante Legale 

 

Dopo la compilazione dei dati del nuovo Rappresentante Legale si prosegue cliccando sul pulsante “Salva” e 

successivamente su “OK” nel relativo pop-up di salvataggio. 

Passare quindi al tab RIEPILOGO e ripresentare la domanda di profilazione cliccando sul pulsante “Presenta 

Domanda Profilazione”, dopo la conferma da parte degli amministratori si dovrà inviare la variazione della 

domanda di accreditamento affinché la modifica diventi effettiva cliccando sull’icona  “Variazione della 

Domanda”. 
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In fase di variazione della domanda di Accreditamento, nel tab ANAGRAFICA SOGGETTO il sistema riporterà, 

nella sezione denominata “Nuovo Rappresentante Legale”, le informazioni relative al Rappresentante Legale 

che è stato aggiunto nella profilazione mentre nella sezione denominata “Rappresentante Legale”, il sistema 

riporta le informazioni del Rappresentante Legale che è stato cambiato nella profilazione.  
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Figura 243 - Variazione - Tab Anagrafica Soggetto – Sezione Rappresentante Legale 

Nel tab REQUISITI GENERALI il sistema chiederà di allegare i documenti relativi alla certificazione antimafia, 

il documento d’identità del nuovo rappresentante legale e il documento di assunzione di responsabilità firmato 

dal nuovo rappresentante legale. 
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Figura 244 - Variazione Rappresentante legale nuovi documenti 

Scaricare i template dei documenti previsti nella sezione Certificazione Antimafia presenti nella cartella 

“Documentazione” in alto a destra compilarli, firmarli e ricaricarli a sistema: 

Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159 

clicca qui per 

scaricare il template
 


Modello 2 – comunicazione antimafia 

Autocertificazione nei casi di cui all’art. 89 del D.Lgs 159/2011

Dichiarazione sostitutiva di certificazione

(D.P.R. n. 445 del 28.12.2000)


_l_ sottoscritt_ (nome e cognome) _______________________________ C.F. __________________

nat_ a __________________________ Prov. ________ il ________________ residente a_____________________ via/piazza _____________________________________n.____ 


consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni false e della conseguente decadenza dai benefici eventualmente conseguiti (ai sensi degli artt. 75 e 76 D.P.R. 445/2000) sotto la propria responsabilità 


DICHIARA


che nei propri confronti non sussistono le cause di decadenza, di sospensione o di divieto di cui all’art. 67 del D.Lvo 06/09/2011, n. 159.

Il/la sottoscritto/a dichiara inoltre di essere informato/a, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (codice in materia di protezione di dati personali) che i dati personali raccolti saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.


______________________                         ______________________________________________

             data                  

                                                



firma leggibile del dichiarante(*)        

Allegare documento di identità valido del dichiarante.


N.B.: la presente dichiarazione non necessita dell’autenticazione della firma e sostituisce a tutti gli effetti le normali certificazioni richieste o destinate ad una pubblica amministrazione nonché ai gestori di pubblici servizi e ai privati che vi consentono. L’Amministrazione si riserva di  effettuare controlli, anche a campione, sulla veridicità delle dichiarazioni (art. 71, comma 1, D.P.R. 445/2000). In caso di dichiarazione falsa il cittadino sarà denunciato all’autorità giudiziaria. 


 (*) Ove il richiedente è una società l’autocertificazione dovrà essere prodotta dal rappresentante legale e da tutti gli amministratori.


__________________________________________________________________________________________



Dichiarazione sostitutiva per cause di decadenza ex art. 67 D.Lgs 06 09 2011 n. 159.doc
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Dichiarazione sostitutiva camerale 

clicca qui per 

scaricare il template
 

 

Scaricare il Documento di Assunzione Responsabilità Lavoro se si sta provvedendo a una Variazione 

Domanda al Lavoro, il Documento di Assunzione Responsabilità Formazione Sezione A se si sta provvedendo 

a una Variazione Domanda alla Formazione Sezione A o il Documento di Assunzione Responsabilità 

Formazione Sezione B se si sta provvedendo a una Variazione Domanda alla Formazione Sezione B. 

 

Documento Assunzione di Responsabilità Lavoro 

 

clicca qui per 

scaricare il template
 

  

Documento Assunzione di Responsabilità Formazione Sezione A 

 

clicca qui per 

scaricare il template
 

 

 

Documento Assunzione di Responsabilità Formazione Sezione B 

 

 
 

 

 

  

Per caricare i documenti a sistema cliccare su “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare 

e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 

 

Figura 245 - Caricamento file 

Cliccare successivamente sul pulsante “Ok” nel messaggio pop up di caricamento avvenuto con successo. 

 

clicca qui per 

scaricare il template


DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DEL CERTIFICATO DI ISCRIZIONE ALLA CAMERA DI COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO AGRICOLTURA


(resa ai sensi dell’art. 46 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa n. 445/2000).

Compilare tutte le sezioni in stampatello



Il/La sottoscritt__                                                                                                 



nat__ a                                                                          il





residente a                                                                Via



                   codice fiscale



nella sua qualità di                                                                                             



dell’Impresa 


D I C H I A R A




che l’Impresa è iscritta nel Registro delle Imprese di 




con il numero Repertorio Economico Amministrativo 




Denominazione: 




Forma giuridica: 




Sede: 


Sedi secondarie e 


Unità Locali




Codice Fiscale: 




Data di costituzione

CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE       


Numero componenti in carica: 




PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI

Numero componenti in carica               

COLLEGIO SINDACALE 


Numero sindaci effettivi: 


Numero sindaci supplenti 


OGGETTO SOCIALE




COMPONENTI DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

 (Presidente del C.d.A., Amministratore Delegato e Consiglieri)



PROCURATORI E PROCURATORI SPECIALI (OVE PREVISTI)*



COLLEGIO SINDACALE


  (sindaci effettivi e supplenti)



COMPONENTI ORGANISMO DI VIGILANZA (OVE PREVISTO) **



SOCIO DI MAGGIORANZA O SOCIO UNICO (NELLE SOLE SOCIETA’ DI CAPITALI O COOPERATIVE DI NUMERO PARI O INFERIORI A 4 O NELLE SOCIETA’ CON SOCIO UNICO)***



DIRETTORE TECNICO (OVE PREVISTI)




Dichiara, altresì, che l’impresa gode del pieno e libero esercizio dei propri diritti, non è in stato di liquidazione, fallimento o concordato preventivo, non ha in corso alcuna procedura dalla legge fallimentare e tali procedure non si sono verificate nel quinquennio antecedente la data odierna. 


  LUOGO                                                                               DATA




 IL TITOLARE/LEGALE RAPPRESENTANTE 


                                                                                                        _________________________________

NB: Allegare documento valido di identità del dichiarante


* I procuratori e i procuratori speciali: Nella dichiarazione sostitutiva dovranno essere indicati, ai sensi dell’art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011*, i procuratori generali e i procuratori speciali e i loro familiari conviventi.


N.B. Dovranno essere indicati soltanto i procuratori generali e speciali che, sulla base dei poteri conferitigli, siano legittimati a partecipare alle procedure di affidamento di appalti pubblici di cui al D.Lgs 163/2006, a stipulare i relativi contratti in caso di aggiudicazione (per i quali sia richiesta la documentazione antimafia) e, comunque, più in generale, i procuratori che esercitano poteri che per la rilevanza sostanziale e lo spessore economico sono tali da impegnare sul piano decisionale e gestorio la società determinandone in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi.


*Art. 91, comma 5 del D.Lgs 159/2011: “Il prefetto estende gli accertamenti pure ai soggetti che risultano poter determinare in qualsiasi modo le scelte o gli indirizzi dell’ impresa”.(cfr. circolare del Ministero dell’Interno n. 11001/119/20(8) del 05/11/2013).


** Organismo di vigilanza: l’art. 85, comma 2 bis del D.Lgs 159/2011 prevede che i controlli antimafia siano effettuati, nei casi contemplati dall’ art. 2477 del c.c., al sindaco, nonché ai soggetti che svolgono i compiti di vigilanza di cui all’art. 6, comma 1 , lett. b) del D.Lgs  8 giugno 2011, n. 231. 


***Socio di maggioranza: si intende “la persona fisica o giuridica  che detiene la maggioranza relativa delle quote o azioni della società interessata”.

N.B. Nel caso di più soci (es. 3 o 4) con la medesima percentuale di quote o azioni del capitale sociale della società interessata, non è richiesta alcuna documentazione relativa al socio di maggioranza.

La documentazione dovrà, invece, essere prodotta nel caso in cui i soci (persone fisiche o giuridiche) della società interessata al rilascio della comunicazione o informazione antimafia siano ciascuno titolari di quote o azioni pari al 50% del capitale sociale.


Ciò in coerenza con l’art. 91, comma 5 del D.lgs 159/2011 e la sentenza n. 4654 del 28/08/2012 del Consiglio di Stato Sez. V. 


Variazioni degli organi societari - I legali rappresentanti degli organismi societari, nel termine di trenta giorni dall'intervenuta modificazione dell'assetto societario o gestionale dell'impresa, hanno l'obbligo di trasmettere al prefetto che ha rilasciato l'informazione antimafia, copia degli atti dai quali risulta l'intervenuta modificazione relativamente ai soggetti destinatari delle verifiche antimafia. 


La violazione di tale obbligo è punita con la sanzione amministrativa pecuniaria (da 20.000 a 60.000 Euro) di cui all'art. 86, comma 4 del D. Lgs. 159/2011.

Nel caso di documentazione incompleta (es. dichiarazioni sostitutive prive di tutti i soggetti di cui all’ art. 85 del D.Lgs. 159/2011)  l’istruttoria non potrà considerarsi avviata e quindi non potranno decorrere i termini previsti dall’ art. 92, commi 3 e 4 del D.Lgs 159/2011..
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Dichiarazione sostitutiva camerale.doc








Spett.le Regione Lombardia

P.zza Città di Lombardia,1

20124 - Milano



Oggetto: Dichiarazione del possesso dei requisiti di Accreditamento Regione Lombardia ai sensi della d.g.r. n. 6696/2022 s.m.i. e relativi Decreti Attuativi



Il/la sottoscritto/a ______________________, codice fiscale _____________________, in qualità di

Legale Rappresentante dell'Ente _______________________ id ________________, con sede legale in __________________________________, n. ______, CAP________________, città____________________ ( Prov. ______), codice fiscale _________________________, partita iva ___________________________, accreditato alla sezione ____________________________, ed iscritto all'albo regionale con n. ________________ dal _______________________.



consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni mendaci ai sensi del DPR 445/2000



DICHIARA



di aver letto e di essere pertanto a conoscenza della normativa nazionale e regionale vigente in materia di formazione professionale e di tutte le disposizioni attuative di Regione Lombardia che costituiscono le regole di partecipazione degli enti al sistema regionale di accreditamento con riferimento alla sezione di iscrizione all’Albo di proprio interesse, tra cui in particolare:

· d.g.r. n. 6696/2022

· d.d.u.o. n. 14056/2022 (decreto attuativo lavoro)



che si intendono, quindi accettate integralmente.



DICHIARA INOLTRE



- che l’Ente sopracitato possiede tutti i requisiti previsti dalla normativa regionale vigente ai fini della permanenza nell'Albo regionale di riferimento;

- che l’Ente sopracitato possiede, in particolare, un modello/sistema di prevenzione dei rischi, ai sensi del d.lgs. 231/2001 o della Legge 190/2012;

- di aver verificato la validità della documentazione presente nei sistemi informativi regionali e conseguentemente di aver provveduto al suo aggiornamento;

- che tutti i dati inseriti fino alla data odierna nei sistemi informativi regionali corrispondono allo stato di fatto dell'ente accreditato;

- di aver comunicato ogni altra informazione che incida sui requisiti di accreditamento di cui agli atti sopra indicati;

- che i servizi attualmente in via di erogazione sono strettamente conformi alla disciplina regionale di riferimento e che le informazioni caricate sui sistemi informativi regionali riguardanti tali servizi corrispondono al vero;



DICHIARA INFINE



- che le sedi accreditate per le quali vengono rese le presenti dichiarazioni sono:







Data ___________________________



In fede,

Documento Assunzione di Responsabilità Lavoro.docx








Spett.le Regione Lombardia

P.zza Città di Lombardia,1

20124 - Milano



Oggetto: Dichiarazione del possesso dei requisiti di Accreditamento Regione Lombardia ai sensi della d.g.r. n. 6696/2022 s.m.i. e relativi Decreti Attuativi



Il/la sottoscritto/a ______________________, codice fiscale _____________________, in qualità di

Legale Rappresentante dell'Ente _______________________ id ________________, con sede legale in __________________________________, n. ______, CAP________________, città____________________ ( Prov. ______), codice fiscale _________________________, partita iva ___________________________, accreditato alla sezione ____________________________, ed iscritto all'albo regionale con n. ________________ dal ____________________.



consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni mendaci ai sensi del DPR 445/2000



DICHIARA



di aver letto e di essere pertanto a conoscenza della normativa nazionale e regionale vigente in materia di formazione professionale e di tutte le disposizioni attuative di Regione Lombardia che costituiscono le regole di partecipazione degli enti al sistema regionale di accreditamento con riferimento alla sezione di iscrizione all’Albo di proprio interesse, tra cui in particolare:

· d.g.r. n. 6696/2022

· d.d.u.o. n. 15516/2022 (decreto attuativo formazione - Sezione A) 

· d.g.r. n. 975/2023 (disposizioni transitorie per l’erogazione di servizi di formazione – Sezione B)

· d.g.r. n. 6380/2022 (disposizioni per la realizzazione dei percorsi formativi dell’offerta regionale e l’utilizzo della FAD)

· d.d.g. n. 12943/2023 (registro elettronico)



che si intendono, quindi accettate integralmente.



DICHIARA INOLTRE



- che l’Ente sopracitato possiede tutti i requisiti previsti dalla normativa regionale vigente ai fini della permanenza nell'Albo regionale di riferimento;

- che l’Ente sopracitato possiede, in particolare, un modello/sistema di prevenzione dei rischi, ai sensi del d.lgs. 231/2001 o della Legge 190/2012;

- di aver verificato la validità della documentazione presente nei sistemi informativi regionali e conseguentemente di aver provveduto al suo aggiornamento;

- che tutti i dati inseriti fino alla data odierna nei sistemi informativi regionali corrispondono allo stato di fatto dell'ente accreditato;

- di aver comunicato ogni altra informazione che incida sui requisiti di accreditamento di cui agli atti sopra indicati;

- che i percorsi attualmente in via di erogazione sono strettamente conformi alla disciplina regionale di riferimento e che le informazioni caricate sui sistemi informativi regionali riguardanti tali corsi corrispondono al vero;



DICHIARA INFINE



- che le sedi accreditate per le quali vengono rese le presenti dichiarazioni sono:







Data ___________________________



In fede,

Documento Assunzione di Responsabilità Formazione Sezione A.docx








Spett.le Regione Lombardia

P.zza Città di Lombardia,1

20124 - Milano



Oggetto: Dichiarazione del possesso dei requisiti di Accreditamento Regione Lombardia ai sensi della d.g.r. n. 6696/2022 s.m.i. e relativi Decreti Attuativi



Il/la sottoscritto/a ______________________, codice fiscale _____________________, in qualità di

Legale Rappresentante dell'Ente _______________________ id ________________, con sede legale in __________________________________, n. ______, CAP________________, città____________________ ( Prov. ______), codice fiscale _________________________, partita iva ___________________________, accreditato alla sezione ____________________________, ed iscritto all'albo regionale con n. ________________ dal ____________________.



consapevole delle sanzioni penali in caso di dichiarazioni mendaci ai sensi del DPR 445/2000



DICHIARA



di aver letto e di essere pertanto a conoscenza della normativa nazionale e regionale vigente in materia di formazione professionale e di tutte le disposizioni attuative di Regione Lombardia che costituiscono le regole di partecipazione degli enti al sistema regionale di accreditamento con riferimento alla sezione di iscrizione all’Albo di proprio interesse, tra cui in particolare:

· d.g.r. n. 6696/2022

· d.d.u.o. n. 15225/2022 (decreto attuativo formazione - Sezione B)

· d.g.r. n. 975/2023 (disposizioni transitorie per l’erogazione di servizi di formazione – Sezione B)

· d.g.r. n. 6380/2022 (disposizioni per la realizzazione dei percorsi formativi dell’offerta regionale e l’utilizzo della FAD)

· d.g.r. n. 342/2023 (regolamentazione su accesso ai corsi di cittadini stranieri)

· d.d.u.o. n. 12453/2012 (Indicazioni per l’offerta formativa)

· d.d.g. n. 12943/2023 (registro elettronico)



che si intendono, quindi accettate integralmente.



DICHIARA INOLTRE



- che l’Ente sopracitato possiede tutti i requisiti previsti dalla normativa regionale vigente ai fini della permanenza nell'Albo regionale di riferimento;

- che l’Ente sopracitato possiede, in particolare, un modello/sistema di prevenzione dei rischi, ai sensi del d.lgs. 231/2001 o della Legge 190/2012;

- di aver verificato la validità della documentazione presente nei sistemi informativi regionali e conseguentemente di aver provveduto al suo aggiornamento;

- che tutti i dati inseriti fino alla data odierna nei sistemi informativi regionali corrispondono allo stato di fatto dell'ente accreditato;

- di aver comunicato ogni altra informazione che incida sui requisiti di accreditamento di cui agli atti sopra indicati;

- che i percorsi attualmente in via di erogazione sono strettamente conformi alla disciplina regionale di riferimento e che le informazioni caricate sui sistemi informativi regionali riguardanti tali corsi corrispondono al vero;



DICHIARA INFINE



- che le sedi accreditate per le quali vengono rese le presenti dichiarazioni sono:







Data ___________________________



In fede,

Documento Assunzione di Responsabilità Formazione Sezione B.docx
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Figura 246 - Pop up documento caricato con successo 

Una volta caricati tutti i documenti è possibile cliccare sul pulsante , appare il messaggio di 

salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

N.B. Si sottolinea che la modifica del Rappresentante Legale diventa effettiva solo dopo l'approvazione della 

Variazione da parte di Regione Lombardia, pertanto, nel caso in cui nella stessa variazione si dovesse 

aggiungere o eliminare una sede operativa, la firma della domanda di accreditamento dovrà essere ancora 

quella della persona che risulta inserita nella sezione “Rappresentante Legale”. 

 

Una volta terminate le modifiche e salvati tutti i tab, in ordine, tramite il pulsante “Salva e Prosegui”, passare 

al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito 

della compilazione.  
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Figura 247 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento senza modifiche sostanziali 

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione delle variazioni effettuate:  

 
 
A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante: 
 

 
 
Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La variazione della Domanda di Accreditamento risulta correttamente inviata 

 

Dopo l'approvazione della Variazione da parte di Regione Lombardia quando si rientra nella Domanda di 

Accreditamento per effettuare una nuova variazione, nel tab REQUISITI GIURIDICI FINANZIARI il sistema 

riporterà le informazioni relative ai Rappresentanti Legali precedenti. 

  

 

Figura 248 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti 

N.B. quando Regione approva la variazione e quindi la modifica del Rappresentante Legale è effettiva, alla 

prima variazione effettuata dall’operatore, il sistema chiede di generare la domanda di accreditamento che 

dovrà essere firmata dal nuovo Rappresentante Legale in quanto è in questo momento che la modifica 

sostanziale relativa al Rappresentante Legale potrà essere applicata dal sistema.   
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2.5.4 Variazione Domanda Accreditamento per aggiunta o eliminazione sedi 

operative 

Per richiedere l’accreditamento di una Sede Operativa non ancora accreditata ma già censita in precedenza 

nella Profilazione è sufficiente, una volta cliccato sull’icona “Variazione della Domanda”, accedere al tab 

“Anagrafica Soggetto” nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE e cliccare, nella colonna azioni, sul simbolo 

“+” accanto alla sede o alle sedi operative che si vogliono aggiungere e successivamente occorrerà 

completare tutti i dati richiesti nei successivi Tab relativi alle sedi aggiunte (es. Requisiti Strutturali: orari 

apertura sede, Requisiti Strutturali Sede, Risorse Umane ecc…) seguendo le istruzioni già precedentemente 

riportate nei capitoli dedicati alle Domande di Accreditamento. 

 

 

Figura 249 - Aggiunta Sede da Accreditare già censita nella Profilazione 

N.B. Per l’accreditamento di una nuova sede mai censita nella Profilazione è necessario modificare 

precedentemente la Domanda di Profilazione aggiungendo nel Tab SEDI la sede o le sedi da Accreditare, 

rinviare la domanda di profilazione, attendere l’approvazione degli amministratori per poter procedere 

successivamente alla Variazione della Domanda di Accreditamento, aggiungendo la sede seguendo le 

istruzioni appena descritte. 

 

Per richiedere invece l’eliminazione di una sede Operativa già accreditata è sufficiente, una volta cliccato 

sull’icona “Variazione della Domanda”, accedere al tab “Anagrafica Soggetto” nella sezione ELENCO SEDI 

OPERATIVE e cliccare, nella colonna azioni, sul simbolo “X”, accanto alla sede o alle sedi operative che si 

vogliono rimuovere. 
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Figura 250 - Eliminazione sede Operativa 

 

Una volta cliccato sulla “X” rossa, il sistema propone il seguente pop-up: 

 

 

Figura 251 - Conferma Elimina Sede 

Selezionare “SI” per confermare la volontà di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da 

messaggio, verrà eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”. 

 

Selezionando “No”, l’operazione di rimozione della sede verrà annullata. 

 

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori è possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio 

che avverte l’operatore sulla perdita delle informazioni già salvate nel caso sia stata eliminata una o più sedi 

operative già accreditate tramite la “X” rossa.  
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Selezionare “SI” se non è stata cliccata nessuna “X” rossa o se l’operatore vuole confermare l’operazione che 

eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa. 

Selezionando “No”, l’operazione che eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verrà annullata. 

 

Cliccare su Ok per prendere visione. 

 

Una volta terminate le modifiche e salvati tutti i tab, tramite il pulsante “Salva e Prosegui”, passare al Tab 

RIEPILOGO dove ogni tab compilato sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della 

compilazione.  
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Figura 252 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento per modifiche sostanziali 

N.B. L’immagine sopra riportata è relativa a una variazione per modifiche sostanziali 

 

Per le modifiche sostanziali come l’eliminazione o l’aggiunta di una sede operativa è necessario generare il 

documento relativo alla Domanda di Accreditamento. Prima di scaricarlo è necessario inserire il numero della 

marca da bollo che verrà riportato in automatico dal sistema nel documento (per le forme giuridiche che 

richiedono la marca da bollo).  

 

Inserire il numero della marca da bollo nello spazio dedicato: 
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Figura 253 - Numero Marca da Bollo 

Se l’operatore è esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema 

compilerà in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e l’operatore dovrà indicare la 

normativa che disciplina l’esenzione. 

    

 

Figura 254 - Marca da Bollo operatori Esenti 

 

A questo punto è possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su  

 

 
 

Firmare digitalmente la Domanda di Accreditamento e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli 

file” e selezionando dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per 

caricare il file nell’applicativo. 

 

 
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

Inserire una breve descrizione delle variazioni effettuate:  
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A questo punto è possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il tasto: 
 

 
 
Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 
 
Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La Variazione Domanda di Accreditamento risulta correttamente inviata. 

 

 

 

2.5.5 Variazione Domanda Accreditamento Formazione per Cambio Sezione dalla B 

alla A 

L'operatore accreditato alla Sezione B ha la possibilità di effettuare una variazione domanda richiedendo il 

cambio alla Sezione in A.  

Per effettuare la richiesta di Variazione per cambio sezione l’operatore accreditato alla formazione sezione B 

che è in possesso dei requisiti per eseguire il cambio sezione dovrà cliccare sul pulsante    “Variazione 

Domanda Accreditamento con Cambio Sezione” come nell’immagine sotto riportata.  
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Figura 255 - Variazione Domanda Accreditamento con Cambio Sezione 

In seguito al click sul pulsante   “Variazione Domanda Accreditamento con Cambio Sezione” il sistema 

propone il pop-up che avverte l’operatore che sta procedendo con la richiesta di cambio sezione.  

Se non si vuole procedere con la richiesta di Variazione per Cambio Sezione cliccare “No” altrimenti cliccare 

“Sì”. 

 

 

Figura 256 - Pop-up conferma variazione per cambio sezione 

 

In seguito alla conferma che si vuole procedere con il cambio sezione il sistema riporta come “Tipo Domanda” 

Accreditamento alla Formazione Sezione A e come “Stato Domanda” VARIAZIONE DOMANDA CAMBIO STATO. 

Per procedere con la variazione cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento nella colonna “Azioni”. 
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Figura 257 - Variazione domanda cambio stato 

A questo punto il sistema richiede all’operatore di dichiarare se si tratta di un soggetto pubblico o privato senza 

fini di lucro e dotato di riconoscimento giuridico che, indipendentemente dalla propria natura giuridica, abbia 

anche in modo non esclusivo tra i propri fini istituzionali espressamente esplicitati nei relativi atti costitutivi, 

l'attività di istruzione e formazione professionale. 

 

 
Selezionando "NO" il sistema non consente il salvataggio, quindi, non sarà possibile compilare la domanda di 

accreditamento. 

 

Selezionando “Si”, l’operatore conferma l’appartenenza al soggetto descritto: si tratta di un soggetto pubblico 

o privato senza fini di lucro dotato di riconoscimento giuridico che, indipendentemente dalla propria natura 

giuridica, abbia anche in modo non esclusivo tra i propri fini istituzionali espressamente esplicitati nei propri 

atti costitutivi, l’attività di istruzione e formazione professionale.  

Cliccare il tasto “Salva” e consolidare cliccando “OK” nel messaggio di “salvataggio eseguito con successo”.  

 

 
 

A questo punto sarà possibile proseguire con la compilazione della variazione domanda di accreditamento per 

cambio sezione cliccando sul pulsante .  

 

Il sistema propone nel Tab ANAGRAFICA SOGGETTO le informazioni, in sola lettura e compilate in fase di 

profilazione, relative all’Ente, alla sede, al rappresentante legale e alla forma giuridica. 
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Figura 258 - Variazione domanda cambio stato - Anagrafica soggetto 
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE è specificato il numero minimo delle sedi da selezionare distribuite 

nel numero minimo di diverse province Lombarde (questo parametro potrebbe essere configurato dalla 

direzione generale in base alla forma giuridica).  

Cliccando, nella colonna azioni, sul simbolo “+” accanto alla sede o alle sedi operative che si vogliono 

aggiungere, è possibile selezionare tutte le sedi inserite altrimenti selezionare le specifiche sedi per le quali 

l’operatore intende richiedere l’accreditamento. 

 

 

Figura 259 - Selezione sedi operative 

Per richiedere l’accreditamento di una sede in Sezione B è necessario selezionare nella colonna “Tipologia 

Domanda Accreditamento” la sezione di accreditamento della sede operativa. Fare doppio clic e selezionare 

la tipologia corretta come nell’immagine sotto riportata. 

 

 

Figura 260 - Seleziona Sezione sede operativa 

 

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori è possibile cliccare sul pulsante . Compare il 

messaggio che avverte l’operatore sulla perdita delle informazioni già salvate nel caso in cui si fosse cliccato, 

nella colonna azioni, sul simbolo “X”, accanto alla sede o alle sedi operative già accreditate per la relativa 

rimozione. 
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Selezionare “SI” se non è stata cliccata nessuna “X” rossa o se l’operatore vuole confermare l’operazione che 

eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa. 

Selezionando “No”, l’operazione che eliminerà i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verrà annullata. 

 

Cliccare su Ok per prendere visione. 

 

Una volta terminate le modifiche e salvati tutti i tab, in ordine, tramite il pulsante “Salva e Prosegui”, passare 

al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato sarà contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito 

della compilazione.  
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Figura 261 - Riepilogo variazione cambio sezione 

Prima di generare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento e scaricarlo è necessario inserire il 

numero della marca da bollo che verrà riportato in automatico dal sistema nel documento (per le forme 

giuridiche che richiedono la marca da bollo).  

 

Inserire il numero della marca da bollo nello spazio dedicato: 

 

 

Figura 262 - Numero Marca da Bollo 

Se l’operatore è esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema 

compilerà in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e l’operatore dovrà indicare la 

normativa che disciplina l’esenzione. 

    

 

Figura 263 - Marca da Bollo operatori Esenti 
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A questo punto è possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su  

 

 
 

Firmare digitalmente la Domanda di Accreditamento e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli 

file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare 

il file nell’applicativo. 

 

 
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

A questo punto è possibile inoltrare la variazione della domanda di Accreditamento tramite il tasto: 
 

 
Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 
 
Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 
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La Variazione Domanda di Accreditamento per Cambio Sezione risulta correttamente inviata. Lo stato della 

domanda risulta ora “ISTRUTTORIA VARIAZIONE CAMBIO STATO” ovvero in attesa di approvazione da 

parte di Regione Lombardia.  

 

 

Figura 264 - Istruttoria Variazione Cambio Stato 

Se la variazione per Cambio Sezione è stata approvata da Regione Lombardia per la domanda di 
Accreditamento alla formazione Sezione A lo stato della domanda diventerà “ISTANZA ACCREDITAMENTO 

POSITIVA”. Per effettuare altre variazioni cliccare sul pulsante  “Variazione della Domanda 
Accreditamento”. 
 

 

Figura 265 - Stato Variazione per cambio sezione approvata 

Se la variazione per Cambio Sezione non ha ricevuto l’approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato 

della domanda di Accreditamento diventerà “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA” e la domanda di 

Accreditamento rimane in Sezione B.  Cliccare sul pulsante   per richiedere nuovamente la variazione per 

Cambio Sezione. Per effettuare altre variazioni che non riguardano il cambio sezione cliccare sul pulsante  

“Variazione della Domanda Accreditamento”. 
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Figura 266 - Stato Variazione domanda non approvata 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.6 ARCHIVIO DOCUMENTAZIONE 

Cliccando sul menu Archivio Documentazione l’operatore ha la possibilità di consultare i documenti archiviati 

e non più visibili nel tab allegati della domanda di accreditamento e nella profilazione. 
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Figura 267 - Archivio Documentazione 

È possibile consultare tutti i documenti nell’archivio cliccando sul pulsante Ricerca. 

 

 

Figura 268 - Ricerca documenti archiviati 

Il sistema propone tutti i documenti presenti nell’archivio.  
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Figura 269 - Elenco Archivio Documenti 

Per scaricare il documento cliccare sull’icona  nella colonna Azioni. 

 

Figura 270 - Scarica Documento 

 

2.7 MANTENIMENTO REQUISITI 

L’operatore Accreditato ha l’obbligo di confermare il mantenimento del possesso dei requisiti di 

accreditamento, ai fini della permanenza nello specifico Albo per cui l’ente è accreditato, ogni anno dal 01 al 

31 gennaio. In caso di iscrizione ad entrambi gli Albi (formazione e lavoro), il legale rappresentante deve 

presentare due separate dichiarazioni di mantenimento. 

Si raccomanda, prima di presentare la dichiarazione di mantenimento, di verificare la correttezza di tutte le 

informazioni caricate a sistema. 
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2.7.1 MANTENIMENTO REQUISITI LAVORO 

Cliccando sul menù “Mantenimento Requisiti Lavoro” l’operatore accreditato potrà inserire la dichiarazione di 

Mantenimento dei Requisiti relative all’Accreditamento al Lavoro” al fine di confermare di essere in possesso 

dei requisiti relativi all’Accreditamento servizi al Lavoro. 

 

 

Figura 271 - Mantenimento Requisiti Lavoro 

N.B. Il Mantenimento è aperto dal 01 al 31 gennaio di ogni anno e in questo caso l’operatore troverà il pulsante 

“Nuovo Mantenimento” in basso a destra. 

 

Cliccando sul pulsante  il sistema propone una nuova finestra dove è possibile compilare la 

sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/o l. 190/2012 e s. m. i., visualizzare 

l’elenco delle sedi accreditate al lavoro per le quali si farà la dichiarazione del possesso dei requisiti, scaricare 

e caricare la Dichiarazione di Mantenimento dei Requisiti. Il documento deve essere firmato digitalmente e 

ricaricato a sistema. 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 207/252 

 

 

 

Figura 272 - Esempio Dichiarazione Mantenimento Requisiti  

Nella sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/o l. 190/2012 e s. m. i. si potrà, 

in riferimento al requisito di compliance, rispondere alle domande presentate nel format selezionando dai menu 

a tendina l’Attività di vigilanza svolte e anomalie rilevate rispetto alle attività oggetto dell’accreditamento e 

l’Attività di vigilanza svolte e anomalia rispetto ai principali fattori di rischio ed eventualmente specificare altre 

informazioni. 

 

Nella sezione “Elenco Sedi Accreditate al Lavoro” il sistema propone l’elenco delle sedi accreditate 

dell’operatore per le quali vengono rese le dichiarazioni. 

Nella sezione Dichiarazione Mantenimento Requisiti cliccare sul pulsante   per scaricare il documento 

che dovrà essere firmato con firma digitale e caricato a sistema utilizzando l’apposita funzione disponibile nella 

sezione "Allega Dichiarazione Mantenimento Requisiti”. Il documento caricato verrà protocollato dal sistema. 
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Figura 273 – Esempio Protocollo Dichiarazione di Mantenimento Requisiti 

In seguito al caricamento si abilita il pulsante Salva che consente di salvare in bozza la dichiarazione.  

Cliccare su Ok per prendere visione del Salvataggio eseguito con successo.  

 

 
 

Cliccare sul pulsante  per inviare la Dichiarazione di Mantenimento. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

  
Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
A questo punto è possibile visualizzare l’elenco delle Dichiarazione Mantenimento Requisiti Lavoro nella 

sezione “Elenco Mantenimento Requisiti Lavoro”. 
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Figura 274 - Elenco Mantenimenti Requisiti Lavoro 

N.B. quando la dichiarazione di Mantenimento per l'anno in corso risulta nello stato "INVIATO", confermiamo 

che la procedura è andata a buon fine.  

 

 

2.7.2 MANTENIMENTO REQUISITI FORMAZIONE 

Cliccando sul menù “Mantenimento Requisiti Formazione” l’operatore accreditato potrà inserire la 

dichiarazione di Mantenimento dei Requisiti relative all’Accreditamento alla Formazione” al fine di confermare 

di essere in possesso dei requisiti relativi all’Accreditamento alla Formazione. 
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Figura 275 - Mantenimento Requisiti Formazione 

N.B. Il Mantenimento è aperto dal 01 al 31 gennaio di ogni anno e in questo caso l’operatore troverà il pulsante 

“Nuovo Mantenimento” in basso a destra.  

 

Cliccando sul pulsante  il sistema propone una nuova finestra dove è necessario compilare 

la sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/o 190/2012 e s. m. i., visualizzare 

l’elenco delle sedi accreditate alla formazione per le quali si farà la dichiarazione del possesso dei requisiti, 

selezionare la tipologia dell’attività erogata, scaricare e caricare la Dichiarazione di Mantenimento dei 

Requisiti. Il documento deve essere firmato digitalmente e ricaricato a sistema. 
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Figura 276 - Esempio Dichiarazione Mantenimento Requisiti 

Nella sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/o 190/2012 e s. m. i. si potrà, 

in riferimento al requisito di compliance, rispondere alle domande presentate nel format selezionando dai menu 

a tendina l’Attività di vigilanza svolte e anomalie rilevate rispetto alle attività oggetto dell’accreditamento e 

l’Attività di vigilanza svolte e anomalia rispetto ai principali fattori di rischio ed eventualmente specificare altre 

informazioni. 

 

Nella sezione “Elenco Sedi Accreditate alla formazione” il sistema propone l’elenco delle sedi accreditate 

dell’operatore per le quali vengono rese le dichiarazioni. 

 

Nella sezione “Tipologia Attività”, si potrà selezionare dal menu a tendina la tipologia di formazione erogata. 
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Nella sezione Dichiarazione Mantenimento Requisiti cliccare sul pulsante   per scaricare il documento 

che dovrà essere firmato con firma digitale e caricato a sistema utilizzando l’apposita funzione disponibile nella 

sezione "Allega Dichiarazione Mantenimento Requisiti”. Il documento caricato verrà protocollato dal sistema. 

 

 

Figura 277 - Esempio Protocollo Dichiarazione di Mantenimento Requisiti 

In seguito al caricamento si abilita il pulsante Salva che consente di salvare in bozza la dichiarazione.  

Cliccare su Ok per prendere visione del Salvataggio eseguito con successo.  

 

 
 

Cliccare sul pulsante  per inviare la Dichiarazione di Mantenimento. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

  
 

Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 
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A questo punto è possibile visualizzare l’elenco delle Dichiarazione Mantenimento Requisiti alla Formazione 

nella sezione “Elenco Mantenimento Requisiti Formazione”. 

 

Figura 278 – Elenco Mantenimenti Requisiti Formazione 

N.B. quando la dichiarazione di Mantenimento per l'anno in corso risulta nello stato "INVIATO", confermiamo 

che la procedura è andata a buon fine.  

 

 

2.7.3 DATI ECONOMICI 

Per completare la procedura di Mantenimento Requisiti l’operatore accreditato potrà, cliccando sul Menu Dati 

Economici, inserire e successivamente visualizzare l’elenco dei dati economici finanziari che ogni anno gli enti 

accreditati dovranno inserire all’approvazione dei bilanci annuali. 
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Figura 279 - Home Dati Economici 

Selezionando il Tab “Dati Economici” si aprirà la pagina “Elenco Annualità dati Economici”. Cliccare sul 
pulsante “Aggiungi Dati Economici”, apparirà il Pop-Up “Aggiungi Dato Economico” da compilare per tutti i 
campi obbligatori quindi cliccare su “Aggiungi”. 

 

Figura 280 - Elenco Annualità Dati Economici 
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Figura 281 - Pop-up Dati Economici 
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2.8 ATTO DI NOMINA A RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI 

PERSONALI 

In questa sezione l’operatore che ha come Stato Domanda: “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA” deve 

scaricare, firmare e caricare nell’applicativo l’Atto di nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali: 

 

 

Figura 282 - Genera Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali 

La funzionalità dell'atto di nomina per il titolare privacy è disponibile solo agli utenti con ruolo Rappresentante 

Legale o Soggetto con potere di firma/Procuratore speciale. Solo se si dispone di tale ruolo, all'accesso in 

SIUO con il proprio Spid, sarà possibile selezionare il menu relativo all'Atto di nomina. 

 

Occorre scaricare il documento relativo all’Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali 

cliccando su: 

 

 
 

 

Firmare digitalmente e caricare il documento nell’applicativo cliccando “Scegli file” e selezionare dal proprio 

dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo. 

 
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 
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Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 

A questo punto è possibile salvare tramite il tasto . 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 

  
 

Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 

 
 
 
A questo punto l’Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali è concluso: 
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Figura 283 - Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

 
 

2.9 MANIFESTAZIONE DI INTERESSE  

E’ possibile scaricare il manuale utente specifico “Manuale_Utente_SIUO_Manifestazione_Interesse” che 

fornirà passo a passo le istruzioni su come utilizzare la nuova funzionalità relativa alla Manifestazione di 

Interesse, cliccando sul link “Documentazione” non appena effettuato l’accesso al sistema. 

 

 
 

 

 

2.10 RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA 

In questa sezione l’operatore accreditato alla Formazione A e B potrà richiedere l’autorizzazione all’utilizzo 

delle sedi temporanee.  
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Figura 284 - Menu Richiesta Autorizzazione utilizzo Sede Temporanea 

 
Per inserire una nuova richiesta di autorizzazione all’utilizzo di una sede temporanea cliccare sul pulsante 

  
 

 

Figura 285 - Aggiungi Richiesta di Utilizzo Sede Temporanea 

 
Il sistema propone una nuova finestra dove l’operatore dovrà compilare le informazioni configurate dalla 

Direzione Generale come visibili e/o obbligatorie. Cliccare sul pulsante Salva. 
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Figura 286 - Maschera Richiesta Utilizzo Sede Temporanea 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

variare in quanto parametrizzate dalla Direzione Regionale. 

Prima di scaricare il Modulo di Richiesta Utilizzo Sede Temporanea è necessario inserire il flag (se configurato 

dalla Dir. Generale) sulla dichiarazione che la Sede indicata è conforme alle Normative in materia di Igiene e 

Sicurezza nonché in materia di Accessibilità ai diversamente abili e che sono garantiti i requisiti inerenti 

all'adeguatezza dei locali*.  

 

 
 
A questo punto è possibile scaricare il Modulo di Richiesta Utilizzo Sede Temporanea cliccando su  

 
 

Firmare digitalmente il Modulo di Richiesta Utilizzo Sede Temporanea e caricare il documento nell’applicativo 

cliccando “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 

“Carica” per caricare il file nell’applicativo. 
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Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione. 

 

 
 

Il documento caricato a sistema viene protocollato. 

 

 
 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa 

A questo punto è possibile inoltrare a RL la Richiesta Utilizzo Sede Temporanea tramite il tasto . 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 
 

Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La Richiesta Utilizzo Sede Temporanea risulta correttamente inviata. Lo stato della domanda risulta ora “IN 

ATTESA DI AUTORIZZAZIONE”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento.  

Se la Richiesta è stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo 

Stato Richiesta verrà visualizzato come “AUTORIZZATA”.  
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Altrimenti, se la richiesta non è stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede 

Temporanea”, lo Stato Richiesta verrà visualizzato come “RIFIUTATA”. 

 

 

Figura 287 - Stato Richiesta Autorizzazione 

 

2.10.1 PROROGA RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA 

È possibile visualizzare l’elenco delle Richieste di Autorizzazione Sede Temporanea nella sezione “Elenco 

Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”. 

 

 
 

Figura 288 - Elenco Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea 
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Per richiedere la Proroga all’utilizzo di una sede temporanea, lo stato della richiesta precedente deve essere 

“AUTORIZZATA”. 

Nell’ultima colonna è presente il menu “Azioni” dove appaiono le seguenti icone che alla selezione attivano le 

funzioni: 

 

 - “Visualizza Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea” 

 - “Proroga Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea” 

 

Alla selezione dell’icona  si attiva la pagina che consente di visualizzare le informazioni ed eventuali 

documenti allegati dall’operatore  nella richiesta di Autorizzazione della Sede Temporanea e il Modulo di 

richiesta Utilizzo Sede Temporanea protocollato. 

 

 
 

Figura 289 - Visualizza Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea 

 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 224/252 

 

Cliccando sull’icona  “Proroga Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea” appare il seguente Pop-Up 
che consente all’operatore di inserire le date di Inizio Proroga utilizzo della sede Temporanea e la Data fine 
proroga utilizzo della sede Temporanea. 
 

 

Figura 290 – Proroga Utilizzo Sede Temporanea 

Per inserire la “Data inizio proroga utilizzo sede temporanea” e “Data fine proroga utilizzo sede temporanea” 

cliccare sul pulsante a forma di “Calendario”. Selezionare la data, spostandosi eventualmente con le frecce 

avanti e indietro e cliccare sul pulsante “Chiudi”.  

 

 

Figura 291 - Calendario Proroga 

Inserire le date e cliccare sul pulsante  

 

Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su “Si” e il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va 

confermato cliccando su “OK”. 

 

 
 

La Richiesta di Proroga all’utilizzo della Sede Temporanea risulta correttamente inviata. Lo stato della 

domanda risulta ora “PROROGA IN ATTESA DI AUTORIZZAZIONE”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante 

a forma di lente di ingrandimento.  

 

Se la Proroga è stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo Stato 

Richiesta verrà visualizzato come “PROROGA AUTORIZZATA”. Altrimenti, se la Proroga non è stata 

Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo Stato Richiesta verrà 

visualizzato come “PROROGA RIFIUTATA”. 

 

 
 

Figura 292 – Stato Richiesta Proroga 

 

2.11 INSERIMENTO PRESIDI 

In conformità a quanto disciplinato dall’allegato 1) alla DGR 6696 del 18 luglio 2022, gli enti accreditati al lavoro 

possono erogare i servizi anche avvalendosi di spazi messi loro a disposizione da altri specifici soggetti 

pubblici o privati dislocati sul territorio, presso i quali possono attivare presidi collocandovi proprio personale. 

I presidi sono attivabili nella provincia nella quale è già presente una sede accreditata dell'operatore e sono 

regolati da accordi formali di natura privatistica siglati tra i soggetti interessati.  
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L’operatore accreditato al Lavoro, cliccando sul menù “Presidi” potrà registrare in SIUO l’indirizzo del presidio 

attivato e i riferimenti di contatto, indicare la data inizio e la data fine del presidio, allegare l’accordo firmato tra 

le parti e indicare presso dove vengono attivati i presidi. 

 

 

Figura 293 - Menu per inserimento Presidi 

I presidi sono attivabili nella provincia nella quale è già presente una sede accreditata dell'operatore. Il sistema 

pertanto visualizza tutte le sedi accreditate dell’operatore e propone per l’inserimento dei presidi soltanto le 

province nelle quali è presente una sede accreditata. 

 

 

Figura 294 - Sedi Accreditate e province per inserimento presidi 



  

 

                  Classificazione: pubblico 

Rev. 30.0 – Manuale SIUO – Sistema Informativo Unitario Operatori 
 

Pag. n.° 227/252 

 

Al click del pulsante   “Aggiungi Presidio” presente nella colonna “Azioni”, il sistema propone la seguente 

finestra per l’inserimento dei Presidi. 

 

 

Figura 295 - Inserimento Presidi 

Compilare tutte le informazioni obbligatorie, allegare l’accordo firmato tra le parti e selezionare il flag relativo 

alla responsabilità in materia di sicurezza. 

Cliccando sul pulsante  il sistema propone una finestra di popup che consente all’operatore 

di collegare al presidio la sede accreditata al lavoro. 

Cliccando sulla spunta a sinistra dell’id sede è possibile selezionare, nel caso l’operatore abbia più sedi 

accreditate presso la stessa provincia, la sede accreditata per la quale si intende collegare al presidio.  

Il sistema consente la selezione di un’unica sede accreditata. Cliccare sul pulsante “Assegna”. 
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Figura 296 - Collega sede accreditata al presidio 

A questo punto si abilita il pulsante Salva che consente il salvataggio e l’inserimento del Presidio. 

 

N.B. Cliccare sul pulsante soltanto nel caso caso in cui si dovesse inserire un altro presidio 

per la stessa sede accreditata. 

 

Per visualizzare il presidio inserito cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento. 

 

 

Figura 297 - Visualizza Presidio 
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2.12 NUOVA COMUNICAZIONE CHIUSURA UFFICI PER FERIE / FESTIVITA’ 

L’operatore accreditato al Lavoro o alla formazione, cliccando sul menù “Comunicazione chiusura uffici per 

ferie/festività/altro” potrà inserire in SIUO eventuali chiusure delle sedi accreditate per ferie/festività/altro. 

 

 

Figura 298 - Menu Comunicazione chiusura uffici per ferie/festività/altro 

Cliccando sul pulsante   il sistema propone una nuova finestra dove l’operatore dovrà compilare 

le informazioni necessarie all’inserimento della comunicazione.  

 

 

Figura 299 - Finestra popup chiusura sede 

Selezionando, come Tipologia di Chiusura, “Chiusura per singola giornata anche a ore”, il sistema mostrerà 

due campi obbligatori:  

- Inserire giornata di chiusura: in cui si dovrà selezionare la data in cui la sede o le sedi rimarranno 

chiuse; 

- Inserire l’orario di chiusura: inserire l’orario di chiusura all’interno della giornata. 
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Figura 300 - Chiusura per singola giornata anche a ore 

Selezionando, come Tipologia di Chiusura, “Ferie” o “Festività e ponte”, si dovranno compilare i campi “Dal” e 

“Al” in cui andranno inseriti rispettivamente la data di inizio chiusura e la data di fine chiusura dell’ufficio. 

 

  

Figura 301 - Chiusura uffici ferie e festività 
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Cliccando sul pulsante   il sistema propone una finestra di popup che consente all’operatore di 

cliccare sulla spunta a sinistra dell’id sede e selezionare la sede o le sedi accreditate al Lavoro o alla 

Formazione per le quali si invia la comunicazione di chiusura uffici. Procedere cliccando sul pulsante 

“Assegna”. 

 

  

Figura 302 - Seleziona le sedi accreditate per le quali si invia la comunicazione di chiusura uffici 

A questo punto si abilita il pulsante “Salva e Invia” che consente il salvataggio e l’inserimento della 

comunicazione. 

N.B. Cliccare sul pulsante  soltanto nel caso caso in cui si dovesse inserire un’altra 

comunicazione di chiusura uffici per ferie e/o festività. 
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A questo punto è possibile visualizzare l’elenco delle Comunicazioni chiusura uffici per ferie e festività nella 

sezione “Elenco Comunicazioni Chiusura Uffici per Ferie/Festività” cliccando sul pulsante a forma de lente di 

ingrandimento. 

 

 

Figura 303 - Visualizza Comunicazioni chiusura uffici per ferie/festività 

 

Figura 304 - Comunicazione chiusura uffici per ferie/festività inserita 
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2.13 NUOVA COMUNICAZIONE DI CONSERVAZIONE DOCUMENTAZIONE 

STORICA 

L’operatore accreditato al Lavoro o alla formazione, cliccando sul menù “Comunicazione di conservazione 

documentazione storica” potrà inserire in SIUO eventuali comunicazioni di conservazione della 

documentazione presso la Sede Legale, presso Altra Sede Accreditata e presso Deposito/Magazzino. 

 

 

Figura 305 - Menu Comunicazione di conservazione documentazione storica 

Cliccando sul pulsante   il sistema propone una nuova finestra dove l’operatore dovrà 

compilare le informazioni necessarie all’inserimento della comunicazione. 

Nel menu a tendina “Presso” è necessario selezionare il luogo presso il quale viene conservata la 

documentazione. Le opzioni sono: 

- Altra Sede Accreditata; 

- Deposito/Magazzino; 

- Sede Legale; 

 

Procedere compilando l’indirizzo relativo all’opzione selezionata e le informazioni relative alla persona da 

contattare. Indicare la data di Inizio della conservazione della documentazione presso il luogo selezionato.  
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Figura 306 - Inserimento comunicazione conservazione documentazione storica 

Cliccando sul pulsante   il sistema propone una finestra di popup che consente all’operatore di 

cliccare sulla spunta a sinistra dell’id sede e selezionare la sede o le sedi accreditate al Lavoro o alla 

Formazione per le quali si invia la comunicazione di conservazione documentazione storica. Procedere 

cliccando sul pulsante “Assegna”. 
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Figura 307 - Seleziona le sedi accreditate per le quali si invia la comunicazione di conservazione 
documentazione 
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A questo punto si abilita il pulsante “Salva e Invia” che consente l’inserimento della comunicazione. 

N.B. Cliccare sul pulsante  soltanto nel caso in cui si dovesse inserire un’altra 

comunicazione di chiusura uffici per ferie e/o festività. 

 

A questo punto è possibile visualizzare l’elenco delle Comunicazioni conservazione documentazione storica 

nella sezione “Elenco Comunicazioni Conservazione Documentazione Storica”.  

 

 

Figura 308 - Visualizza Comunicazioni conservazione documentazione storica 

Cliccando sul pulsante a forma de lente di ingrandimento si visualizza la comunicazione inserita. 
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Figura 309 - Visualizza comunicazione conservazione documentazione storica 
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2.14 RICHIESTA RINUNCIA ACCREDITAMENTO 

L’operatore accreditato al Lavoro e/o alla Formazione, cliccando sul menù “Richiesta Rinuncia 

Accreditamento” potrà inserire in SIUO eventuale/i richiesta/e di rinuncia all’accreditamento. 

 

 

Figura 310 - Menu Richiesta Rinuncia Accreditamento 

Cliccando sul pulsante   il sistema propone una nuova finestra dove l’operatore dovrà 

compilare le informazioni necessarie all’inserimento della rinuncia nelle sezioni seguenti: 

 

- “Richiesta di Rinuncia relativa alla seguente tipologia di Accreditamento” 

- “Indicare il luogo di conservazione della documentazione” 

- “Indicare la persona da contattare” 
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Figura 311 - Inserimento Richiesta Rinuncia Accreditamento 

 

Nella sezione “Richiesta di Rinuncia relativa alla seguente tipologia di Accreditamento:” l’operatore dovrà 

selezionare per quale tipologia di accreditamento richiedere la rinuncia tra quelli per cui è accreditato.  

Successivamente dovrà allegare e caricare la Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante 

Legale: 
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L’operatore una volta caricata la richiesta di Rinuncia può anche allegare e caricare ulteriori Documenti 

cliccando l’apposito pulsante   : 

 

 
 

 

N.B. La stessa funzione può essere utilizzata in caso di richiesta di Intergrazione di documentazione da parte 

di Regione una volta inviata la “Richiesta Rinuncia Accreditamento”. 

 

Nella sezione “Indicare il luogo di conservazione della documentazione” l’operatore dovrà inserire i dati del 

luogo presso cui avverrà la conservazione della documentazione. 

 

Nella sezione “Indicare la persona da contattare” l’operatore dovrà procedere compilando le informazioni 

relative alla persona da contattare. 

 

A questo punto si abilita il pulsante “Salva e Invia” che consente l’inserimento della Richiesta di Rinuncia 

all’accreditamento. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 
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Cliccare su Annulla se si vuole annullare la richiesta altrimenti cliccare su “Conferma” se si vuole proseguire: 

il sistema invia un nuovo messaggio di conferma che la richiesta è stata inviata con successo. Cliccare su 

“OK” per concludere. 

 

 
 

La richiesta di Rinuncia all’accreditamento risulta correttamente inviata. Per visualizzarla cliccare sul 

pulsante a forma di lente di ingrandimento. Scorrendo invece con la banda della parte inferiore è possibile 

visualizzare le seguenti informazioni: 

 

- ID Richiesta 

- Tipologia Accreditamento 

- Stato Richiesta 

- N° protocollo Richiesta 

- Data Protocollo Richiesta 

 

 

Figura 312 - Visualizza Richiesta Rinuncia Accreditamento inviata 

Regione prenderà in carico la richiesta e procederà con il controllo relativo a seguito dei quali la “Richiesta 

Rinuncia Accreditamento” potrà avere i seguenti stati: 

 

- DA INTEGRARE 
- COMPLETATA 
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In caso di Richiesta di Documenti da Integrare, l’operatore visualizzerà la Richiesta Rinuncia Accreditamento 

nello stato “DA INTEGRARE” 

 

 

Figura 313 – Richiesta Rinuncia Accreditamento “DA INTEGRARE” 

L’operatore visualizzando la Richiesta Rinuncia Accreditamento ha la possibilità di consultare i documenti da 

integrare nella sezione “Richiesta Integrazione Documentazione”: 
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Figura 314 - Richiesta Integrazione Documentazione 

L’operatore all’interno del pop-up può procedere all’integrazione tramite la funzione di “Allega Altri Documenti” 

precedentemente descritta (seguire istruzioni relative): 
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Figura 315 - Integrazione documentazione Richiesta Rinuncia Accreditamento 

Una volta integrata la documentazione cliccare sul pulsante  e confermare così come 

precedentemente eseguito con il primo invio. 

La Richiesta Rinuncia Accreditamento risulta correttamente inviata e lo stato della richiesta passerà in 

“INVIATA – INTEGRATA”. 

 

 

Figura 316 - Richiesta Rinuncia Accreditamento “INVIATA - INTEGRATA” 

Quando la Richiesta Rinuncia Accreditamento verrà completata da parte di Regione la stessa risulterà nello 

stato “COMPLETATA”: l’operatore cliccando nella sezione “Gestione Domanda di Accreditamento” per cui è 

stata eseguita la rinuncia comparirà la seguente schermata. 
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Figura 317 – Stato Domanda “Rinuncia Accreditamento” 

 

2.15 RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA 

L’operatore accreditato al Lavoro e/o alla Formazione, cliccando sul menù “Richiesta Variazione Societaria” 

potrà inserire in SIUO eventuale/i richiesta/e di variazione societaria. 

 

 

Figura 318 – Menu Richiesta Variazione Societaria 
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Cliccando sul pulsante   il sistema propone una nuova finestra dove l’operatore dovrà 

caricare i documenti necessari all’inserimento della richiesta di variazione: 

 

- “Atto Notarile Registrato”, documento obbligatorio; 

- “Comunicazione Firmata dal Rappresentante Legale”, documento obbligatorio; 

- “Visura camerale” aggiornata per i soggetti che sono registrati in Camera di Commercio, documento 

facoltativo. 

 

 

Figura 319 - Inserimento Richiesta Variazione Societaria 

Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 
  
“Carica” per caricare il file nell’applicativo.  
 
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione 
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Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante per consolidare l’inserimento dei documenti. Appare il 

messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

L’operatore una volta caricati i documenti richiesti può anche allegare e caricare ulteriori Documenti cliccando 

l’apposito pulsante   : 

 

 

Figura 320 – Inserimento Documentazione Aggiuntiva per Variazione Societaria 

 

Cliccare “Scegli file” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare. In seguito, cliccare sul pulsante 
  
“Carica” per caricare il file nell’applicativo.  
 
Il sistema segnalerà l’avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione 
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Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante per consolidare l’inserimento dei documenti. Appare il 

messaggio di salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”. 

 

N.B. La stessa funzione può essere utilizzata in caso di richiesta di Intergrazione di documentazione da parte 

di Regione una volta inviata la “Richiesta Variazione Societaria”. 

 

Dopo aver caricato i documenti obbligatori si abilita il pulsante “Salva e Invia” che consente l’inserimento della 

Richiesta di variazione societaria. 

 

Il sistema propone il seguente pop up: 

 

 

Figura 321 – Popup “Conferma” 

Cliccare su “Annulla” se si vuole annullare la richiesta altrimenti cliccare su “Conferma” se si vuole proseguire: 

il sistema invia un nuovo messaggio di conferma che la richiesta è stata inviata con successo. Cliccare su 

“OK” per concludere. 

 

 

Figura 322 – Popup “Richiesta inviata con successo” 

La richiesta di variazione societaria risulta ora correttamente inviata. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a 

forma di lente di ingrandimento. Scorrendo invece con la banda di scorrimento è possibile visualizzare le 

seguenti informazioni: 

- ID Richiesta; 

- Stato Richiesta; 

- N° protocollo Richiesta; 

- Data Invio Richiesta; 

- Data Protocollo Richiesta. 
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Figura 323 – Visualizza Richiesta Variazione Societaria inviata 

Regione prenderà in carico la richiesta e procederà con il controllo relativo a seguito dei quali la “Richiesta 

Variazione Societaria” potrà avere i seguenti stati: 

 

- DA INTEGRARE 
- COMPLETATA 

 

 

In caso di Richiesta di Documenti da Integrare, l’operatore visualizzerà la Richiesta Variazione Societaria nello 

stato “DA INTEGRARE”. 

 

 

Figura 324 – Richiesta Variazione Societaria “DA INTEGRARE” 
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L’operatore visualizzando la Richiesta Variazione Societaria ha la possibilità di consultare i documenti da 

integrare nella sezione “Richiesta Integrazione Documentazione”: 

 

 

Figura 325 - Richiesta Integrazione Documentazione Variazione Societaria 

L’operatore all’interno del pop-up può procedere all’integrazione tramite il pulsante  come 

precedentemente descritto (seguire istruzioni relative): 
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Figura 326 –  Integrazione documentazione Richiesta Variazione Societaria 

 

 

Una volta integrata la documentazione cliccare sul pulsante  e confermare così come 

precedentemente eseguito con il primo invio. 

La Richiesta Variazione Societaria risulta ora correttamente inviata e lo stato della richiesta passerà in 

“INVIATA – INTEGRATA”. 
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Figura 327 - Richiesta Variazione Societaria “INVIATA - INTEGRATA” 

Quando la Richiesta Variazione Societaria verrà completata da parte di Regione la stessa risulterà nello stato 

“COMPLETATA”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento. 

 

 

Figura 328 - Stato Domanda “Variazione Societaria” 

 


