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1.1 Scopo, campo di applicazione e struttura del documento

Scopo del documento € la descrizione dei seguenti passaggi:

e Accesso a SIUO (81)
e Descrizione funzionalita SIUO (§2)

coerentemente a come & stata progettata I'informatizzazione del processo di accesso alle funzionalita e di

accesso a SIUQO, in 81 sono descritti i passaggi per poter accedere, in 82 i ruoli presenti sull’applicativo e le
funzionalita ad essi associati.

1.2. Acronimi e definizioni

Acronimo Descrizione

Sistema Informativo Unitario Operatori

SIUO Applicazione che permette la gestione delle domande di accreditamento degli operatori.

Tabella 1- Acronimi utilizzati nel documento
1.3. Copyright (specifiche proprieta e limite di utilizzo)

Il materiale € di proprieta di ARIA S.p.A.

Puo essere utilizzato solo a scopi didattici nel’ambito del Progetto SIUO.

La presente documentazione non pud 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 piu ricorrenti sull’'uso della piattaforma SIUO da parte degli
operatori gia accreditati alla formazione e/o al lavoro.

PDF

SIUO_FAQ.pdf
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Scopo, campo di applicazione e strutturadel documento

Il documento censisce le domande piu ricorrenti sull’'uso della piattaforma SIUO da parte degli operatori gia accreditati alla formazione e/o al lavoro.
Copyright (specifiche proprietaelimite di utlizzo)

Il materiale € di proprieta di ARIA S.p.A., puo essere utilizzato solo a scopi didattici nel’ambito del Progetto SIUO.

La presente documentazione non puo essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita autorizzazione.
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1. Quando apre la piattaforma agli utenti?

La piattaforma & stata aperta per la prima volta ai nuovi operatori in data 03/01/2022. Per gli utenti che gia
risultavano accreditati sul precedente sistema GEFO, la piattaforma € stata aperta da lunedi 14 marzo 2022
con le informazioni gia precompilate dove possibile.

2. Il nostro Legale Rappresentante non utilizzera 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 I'accesso in SIUO, compilarlo con i dati dei soggetti operativi che intendete
censire (nella colonna “Ruolo” &€ 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 puo o non puo fare il delegato
operativo rispetto a cio che puo fare il legale rappresentante? Ad
esempio il primo accesso, accreditamento nuove sedi ecc. ?

Il delegato operativo puo inserire i dati e documenti, procedere, se si € in possesso di una Domanda in Istanza
di Accreditamento Positiva, ad iniziare un’istanza di modifica o variazione della profilazione e/o
dell'accreditamento. Cid che non pud esercitare ¢ il potere di firma pertanto pud caricare una domanda di
accreditamento firmata dal rappresentante legale/firmatario, ma non pud caricare una domanda di
accreditamento firmata da se stesso.

4. Qual e la e-mail per inviare il file dei delegati operativi?
supporto-siuo@ariaspa.it
5. Quando e possibile effettuare delle variazioni?

Per poter effettuare una Variazione € necessario che la Domanda di Accreditamento si trovi nello stato di
“Istanza Accreditamento Positiva”.

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

https://siuo.servizirl.it/

7. Il sistema mi segnala che la profilazione e in fase di validazione da
parte dell’amministrazione. Cosa devo fare?
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Nulla, I'assistenza provvedera 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, bisognera sempre ripresentare la
domanda di profilazione ed attendere la sua conferma. In caso contrario non sara possibile procedere alla
sezione Accreditamento.

8. Com’é possibile accedere alla piattaforma?

E’ possibile accedere con SPID, CIE o CNS/TNS + PIN. Non & possibile accedere tramite username e
password rilasciate dalla piattaforma.

9. Ho uno SPID di Intesa e non riesco piu ad accedere alla piattaforma,
come mai?

Intesa ha cessato la propria attivita di Gestore SPID a partire dal 23 aprile 2023 come da comunicato AgID:
https://www.aqid.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'identita SPID di Intesa avra la possibilita di riottenere gratuitamente le
credenziali SPID da un altro gestore accreditato, a sua scelta, secondo le modalita previste da AgID.
Per maggiori informazioni € possibile scrivere all'indirizzo: info_spid@intesa.it

10.1 dati relativi alla 231 o alla legge 190 dove si metteranno?

Andranno inseriti sulla piattaforma SIUO.

by

11.Finché non si e accreditati su SIUO e 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 piu utenti delegati entrare e modificare la stessa domanda
e poi la puo finalizzare solo un utente?

Certo, piu utenti possono operare insieme sulla stessa parte di profilazione e accreditamento. Si ricorda pero
che vige la regola del “L’ultimo salva sovrascrive tutto”, questo significa che se piu utenti operano sullo stesso
campo, l'ultimo a premere salva sovrascrivera il lavoro altrui. Nel caso quindi di piu persone ad operare nella
stessa area, sara importante per voi indicare e coordinare correttamente le operazioni da fare, affinché il vostro
organico non rischi di sovrascrivere il lavoro dei suoi colleghi.
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13.1l file excel con i delegati operativi da censire dainviare deve essere
firmato digitalmente dal legale rappresentante?

No, la mail con il file excel & per Regione Lombardia & 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 pud accadere per diversi motivi: 1)La connessione internet € caduta e quindi la vostra sessione
sul SIUO non viene piu riconosciuta (basta anche un solo momento di assenza di segnale e per sicurezza
'autenticazione viene interrotta, al fine di prevenire attacchi informatici); 2) La vostra sessione € andata in
Timeout a seguito di inattivita sulla piattaforma 3)Si & verificato un errore sulla piattaforma ed in tal caso &
necessario contattare supporto-siuo@ariaspa.it per segnalare la problematica. Vi indichiamo di scrivere quale
sara il punto dell’applicativo, I'azione, la funzionalita 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 (0 quante ne sono richieste come numero minimo per la vostra
forma giuridica) per cui richiedere I'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’¢ 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 'accreditamento.

17.Non vedo la sede nelladomanda di accreditamento - TAB Requisiti
Strutturali

Il motivo per cui non vede la sede nel TAB Requisiti Strutturali nella sua Domanda di Accreditamento é perché
non I'ha aggiunta nel Tab Anagrafica Soggetto nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE. Deve cliccare, nella

colonna azioni, sul simbolo “t” accanto alla sede o alle sedi operative che si vogliono aggiungere e
successivamente occorrerd completare tutti i dati richiesti nei successivi Tab relativi alle sedi aggiunte (es.
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Reqmsm 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 é comparso un
messaggio di allerta chein caso di rimozione di una sede si perdono
tutti i dati relativi in fase di salvataggio. Come mi devo comportare?

I messaggio € solo un avviso che serve per informare e allertare I'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 gia accreditate che si vogliono rimuovere, tutti i dati relativi verranno
persi (requisiti Strutturali, risorse ecc).

Se lei non ha fatto questo tipo di variazione puo ignorare il messaggio rispondendo di si e proseguendo con il
salvataggio del TAB Anagrafica Soggetto.

Se lo ha fatto, ed & consapevole di volere eliminare la sede e che i dati relativi verranno persi, proceda allo
stesso modo cliccando il tasto si.

19.Sto eseguendo una Variazione della mia Domanda di
Accreditamento: in questa occasione e possibile utilizzare la stessa
marca da bollo precedente nel presentarla o € necessaria unanuova
marca da bollo?

In linea generale trattandosi di una Variazione alla domanda di accreditamento si puo utilizzare la marca da
bollo gia 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, & possibile chiedere
conferma al gruppo accreditamento di Regione Lombardia sul riuso o meno di tale marca da bollo.

20.Se il mio ente ha piu soggetti delegati, ognuno dovra caricare il
proprio documento di delega e Presentare la Domanda di
Profilazione?

Esatto. Se sono presenti piu 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 & necessario inserire i punti per
differenziare le migliaia, sara 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 € tenuto a caricare il DURC negli allegati di SIUO ma pud 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
'accesso alla piattaforma e seguire le istruzioni riportate.

24.Ho unadomandadi adesione in fase di compilazione, € normale che
non riesca a procedere con una nuova?

L’operatore pud 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 larichiesta per una sede Temporanea?

Solo gli operatori accreditati alla formazione A e B potranno richiedere I'autorizzazione all'utilizzo delle sedi
temporanee.

In merito a questo il modulo RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA presente in SIUO riguarda
esclusivamente 'utilizzo di sede temporanea in caso di inagibilita 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
20247

L'attestato di partecipazione rilasciato da ANPAL potra essere caricato a Sistema (& possibile caricarlo nella
sezione Tab Allegati con una Variazione non sostanziale. Per le Variazioni pud seguire il paragrafo 2.5
OPERATORI GIA' ACCREDITATI - VARIAZIONE DOMANDE DI ACCREDITAMENTO del Manuale Utente
SIUO scaricabile dal portale) al termine del corso e dovra contestualmente essere inviato alla casella
istituzionale procedureaccreditamento@regione.lombardia.it.

27.Entro quando viene approvata la dichiarazione di Mantenimento da
RL?
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La dichiarazione del Mantenimento Requisiti va solo inviata nei termini stabiliti da Regione, quindi non va

validata perché e un'autocertificazione che Regione acquisisce (lo stato non diventera APPROVATO o
VALIDATO. Rimarra in stato INVIATO fino a quando non diventera SCADUTO e l'operatore dovra effettuare
la nuova dichiarazione del Mantenimento Requisiti).

28.Devo eseguire una richiesta di Rinuncia Accreditamento, come
devo procedere?

Pud eseguirla direttamente sulla piattaforma cliccando sul menu “Richiesta Rinuncia Accreditamento” e
seguendo le istruzioni riportate al paragrafo “2.14 RICHIESTA RINUNCIA ACCREDITAMENTO” del Manuale
Utente SIUO scaricabile dal portale.

29.Devo eseqguire una richiesta di Variazione Societaria, come devo
procedere?

Puo 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 necessita 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 necessita 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 CPlI e abbiamo necessita 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, & necessario accedere in primis alla sezione Gestione Profilazione nel
tab Qualifica Ruolo e cliccare sul pulsante CAMBIO RAPPRESENTANTE LEGALE. Seguendo le istruzioni
riportate, andra ripresentata la Profilazione con la modifica effettuata e una volta confermata dagli
amministratori andra conclusa la Variazione della Domanda di Accreditamento come da Manuale Utente
SIUO. Solo dopo approvazione da parte di RL della Variazione risultera effettivo il nuovo rappresentante
legale.
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1. ACCESSO A SIUO
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Gli utenti che devono utilizzare i servizi applicativi offerti da SIUO possono effettuare 'accesso alla piattaforma
mediante credenziali di accesso SPID, CIE o CNS.

Per accedere a SIUO e necessario digitare I'indirizzo web: https://siuo.servizirl.it/

Manuale Utente
[ [ SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatari

pe

Possono chiedere Fiscrizione:

o Le societs e gl endi dotall df dconcscimenso giurdico
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. < 6 agosto 2007, i 19 "Nomme sul sistema educativa di istumane e formazione della Regwone Lombardia® e sm.
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o & Numen: verde 800,591,826
SISTEMA DI ACCREDITAMENTO - MANTENIMENTC REQUISIT - ANNC 2024 * oppure scivese allindiizzo e-mail
supporte-siua@iariaspa.it

L'Ufiicio Accreditamento ha pubblicato le informazioni per il mantenimento anno 2024, disponibili al link
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SIUC sara aperto per il Mantenimento dal 1/1/2024 al 31/1/2024.
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Figura 2 - Login SIUO
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Dalla Home Page, selezionando la funzionalita “Login”, il sistema propone la pagina di autenticazione:

EN 25 | (T a8
Reglone Servi
Lembardio Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita’ digitale

o Entra con SPID

‘»’,'a Entra con CIE

spds () AglD

til 223 aitrl metedi o) arcesso

o Tessera Sanitaria CNS

Figura 3 - Pagina di autenticazione

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

1. selezionando “Entra con SPID”, previo rilascio di Identita Digitale da parte di AgID (Agenzia
per I'ltalia Digitale);

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

3. selezionando “Tessera sanitaria con CNS”, utilizzando la propria Carta Nazionale dei Servizi
con relativo PIN, ed un apposito lettore di smartcard.

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

[ Dcumentazione | Manusle Utents
NSO FLARDBEA oy L] g [ e
- e A i Q | p N Lmalgﬂ""“'“ SIUD - Sistema Informafive Unitano Dperaton

Il sistema apre la finestra modale che permette di scaricare uno o piu file dall’elenco selezionandoli
e cliccando sul pulsante “Scarica”.
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DOCUMENTAZIONE

Selezionare | documenti interessati e successivamente premere il pulsante "Scarica”

Nome File v
SIUO_File Censimento Scggetti Operativi xlsx

D

]

C 2948 del 0203 2023 - proroga TP pdf
Dec. 3015 del (2 03 2023 - proroga mantenimento requisifi pdf
| Decreto 15225 del 25.10.2022.pef
Decreto 15516 del 28 10 2022 pdf
Dec 14056 requisiti iscrizione albo servia al lavoro pdf
| DGR 7180 + all. A pf
v .\-':deo_F‘roﬁIaz:one_lsmLm_Scolastlcz.mpei
~ | Manuale Liente Profilazione_SILO_Fondazione ITS pdf
I DGR 975 del 18 9.23 NOVITA' @ MODULISTICA pdf
. AVVISO PER MANIFESTAZIONI DI INTERESSE pdf

4

Descrizione

File per Fabilitazione dei scggetti operativi
Decreto 2048 del 02 03 2023

Decrato 3015 dal 02 03 2023

Diecrato 15225 del 25102022

Decreto 15516 del 28.10 2022

Decreto n 14056 del 03/10/2022

DGR n. 7180 e Allegato A

Video Profilazione per gl Istituh Scolashicl
Manuale Profilazione per le Fondazion| ITS
DGR 975 del 18.09 2023 e Modulistica

Awizo per Manifestazione di Interesse

Annulla

] e

Figura 4 - Scarica Documentazione

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

DOCUMENTAZIONE

Selezionare | documents intereszall @ successivaments premere |l pulsanies "Scanca™

| Nome File -
| SIUC_File Censimento Soggsth Operativi xdsx
Dec. 2949 del 02 03.2023 - proroga CP pdf
Dec. 3015 del 02 03.2023 - praroga mantenimento requisiti pdf
Decreto 15225 del 25.10.2022.pdf
Decreto 15516 del 28 10.2022 pdf
| Dec. 14056 requisit Iscnzione albo senvia al lavoro pdf
DGR 7180 + ail A pdf
| Videe_Profilazione_lstituti_Scolastici mp4
Manuale Utente Profilazione_SILUO_Fondazione ITS pdf
DGR 875 del 18.9 23 NOVITA' 8 MODULISTICA pdi
| AVVISO PER MANIFESTAZICNI DI INTERESSE pdf

Descrizione

File per l'abilitazione der soggeth operalivi
Decreto 2949 del 02.03.2023

Decreto 3015 del 02.03.2023

Decreto 15225 del 25.10.2022

Decreto 15516 del 28 10.2022

Decreto n. 14056 del 03/10/2022

DGR n 71580 e Allegato A

Video Profilazions per gh Istituli Scolastio
Manuale Profilazione per le Fondazioni ITS
DGR 975 del 18.09 2023  Modulistica

Awvizo per Manifestazione di Interesse

Annulla

Figura 5 — Scarica Tutti i documenti
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E possibile, inoltre, contattare I'Assistenza Tecnica cliccando sull'icona dell’e-mail.

= Dacumertazione | Manunle Utents
o
Lmﬁ':u"r'mu SILO - Sistema Informativo Unitano Operaton

PN

Q) Logout

CONTATTA LASSISTENZA

A alleas o
& Alicga Annulia

Figura 6 - Contatta I'Assistenza SIUO
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2.1. GESTIONE PROFILAZIONE - PRIMO ACCESSO

L’accesso alla funzionalita di Profilazione SIUO é prevista per due tipologie di utenti:

e Utente non Profilato
e 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 funzionalita “Gestione profilazione” a cui si accede
selezionando la relativa voce dal menu a sinistra.

LINIONE EUROPER Q Sy pnn T, Ragicne e D;‘Ttumenmzrorle Ianuale Um
ey Eaes S B s LS Lombardia SIUD - Sistema Informativo Unitario Operaton

& TSTPLABOAD1F205E Utente D © Logout

Geations Profilazione

SWUC-1.0.0 | @ Copyright Regione Lomiarda - Wil | dirkli risenall | ASSISTENZA

Figura 7 - Utente non profilato

L’'utente non ancora censito nel sistema potra profilarsi scegliendo se si vuole censire come:
e Soggetto gia iscritto alla Camera di Commercio (il recupero delle informazioni relative all’operatore &
automatizzata e vengono reperite da banche dati certificate (ad esempio Parix);

e 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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= Documentazions | Manwals Utente
ROPEA A b (1] = :
-..meiu ....... £ L R p e m':;"m SIUO - Sistema Informativa Unitario Oparaton

Gestione Profilazions

3 non & censiin nel sistema. Se = vuo

i Vit censie U soggelto non angor

i bscritto alla
Commerca”

SUC-1.00 &

opyright Regione Lombardia - Wis i dirkli risenall | ASSISTENZA

Figura 8 - Gestione Profilazione

2.1.1 SOGGETTO GIA ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO

Per iniziare la procedura di profilazione & necessario selezionare il tipo di soggetto e la forma giuridica del
soggetto giuridico.

= Documentazions | Manwals Utente
P PRNEE o,

SIUD - Sistema Informativo Unitario Operaton
& TSTPLABOAD1F205E Utente

GESTIONE PROFILAZIONE > DATI PRE

0 Setezlonare || Hipo soggetio & ka forma gluridica del soggetto giuridics
Gastichs Profisz) Selezlonare || ipo soggetio orma giuridica del soggetts giuricdico

Tipo Soggetio”

Forma Giuridica®

Se vengona effetiuali cambiament| sul tipo soggetic o la farma gluridica per renderl] effetthvi s dovra salvare I tab Soggetio Gluridico ded profitatone

SUC-1.00] €

yright Regione Lombardia - Wik 1 dirkli iservali | ASS

Figura 9 - Nuovo Soggetto gia iscritto alla Camera di Commercio
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. . . Visualizza N -
Solo successivamente alla selezione delle due voci il pulsante sara abilitato per procedere
nella schermata successiva.

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

Inserire la P. IVA / C.F. per effettuare il recupero automatico delle informazioni da Parix

Inserire il codice che verra controllato sulla banca dati Parix |

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

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:

Inserire Ia P. IVA | C.F. per effettuare il recupero automatico delle
informazioni da Parix

Piva_Emata n

ATTENZIONE! Il codice inserito non & stato frovato in Parix. Ripetere Ia ricerca controllando che il codice sia corretto oppure confermarlo comunque
se si e sicuri del valore inserito
Se non presente in banca dati Parix, valorizzare la casella per poter inserire manualmente i dati.

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 & possibile proseguire con l'inserimento dei dati del Profilo.
Le informazioni da inserire per la profilazione riguardano:

Dati Anagrafici

Soggetto Giuridico

Quialifica e Ruolo

Dati economici

Sedi

Membri

ANENENENENEN
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2. lapartiva IVA/Codice fiscale & corretta e coincide con I'utente autenticato. Viene quindi mostrata la pagina
con le informazioni relative alla persona giuridica con i dati recuperati da Parix, considerando che:
e | dati recuperati non sono modificabili;
e 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 & dedicato all'inserimento dei dati del soggetto fisico che sta compilando la
profilazione della persona giuridica. Questo soggetto pud coincidere con il rappresentante legale ed in tal caso
i dati saranno successivamente recuperati in automatici nel tab “Qualifica e Ruolo”.

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

ATTENZIONE! || codice anco che (| codice 348 COMEtio oppure canfemana camungue se sié sieur del valors inserito

Se non presente in banca d walmente i dat

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUDLD DATI ECONOMICI SEDI MEMBR| RIEFILOGO

Codice Fiscale” Nome® Cogneme”

Indirizzo di Residenza” Civico®

Frovincia ¢i Residenza® Comune di Residenza™

Provincia di Nascita® Comune di Naseita®

Data di Nascita® E-mall* Telefono™
=

Figura 12 - Dati anagrafici

Dopo l'inserimento delle informazioni obbligatorie cliccare sul pulsante m

N.B. L'immagine sopra riportata & puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.
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Nel tab Soggetto Giuridico potra essere richiesto I'inserimento delle seguenti informazioni:

- Ente
- Sede legale

W @, PENSEE o

% Rapprasanianis Legak

* Proflii ® Logout

Gesticre Proflazione

DATIANAGRAFICI  EOGIETTO GIUFRDICO

Gestions Domands Accreditamento Lavors

Mansenimenio Fieguisiti Lavere

Mantenlmeeto Reguisit Formations
Tipa Seqqetio

Aschivis Documentasion =
i 4 Seqpety emanazicns dells part sacal

Forma Gluridica

QUALIFICA ERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMERI  RIEPILOGO

SOOI BTAAONS 06l [ S30a0 R e parere

Tipologls Ents*

Ragona Ssclale”

Gruppo VA
Capitaie Sotiale”

Codice Alech Prevaients”
=3

Sito Intarnet

Allaga codica afico”

| St e |rie

Apparienunits st s gruppo sl seusl gelut. 2497 eiles » supties  art 2359 de Godios Civis®

Insenal ichipdare llocrizions all Also regicnals cegll operaten oecroditatl ai sarviz formativi o & servisial
livioie &i senal dalla D.g.¢. . 6596 del 10 luglic 20227

50 No

Pastits IVA* Codien Fiacaie®

Captaie Saciale Versato’

Cassificazions

Al statuto a0 AT CoSTRVO"

i - Seegl fhe s e

Sede Legaie”

E-mart

Incirizzo” Civica®
Frovincie™ Comure”
Tedalono® PECt

SU0-T.0.0| © Copyrgit Hegone Lombants - il | dEEl nserval | ASSISTENZA

Figura 13 - Soggetto Giuridico

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa, la visualizzazione e 'obbligatorieta 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 gia accreditati in sede di variazione

delle domande di accreditamento.
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Nel tab & 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 I'operatore intende
procedere con l'accreditamento, a seguito dell’approvazione della profilazione da parte di Regione, dovra

scegliere I'opzione “SI”, in caso contrario dovra rispondere “NO”.

N.B. Rispondendo “SI”, tale informazione non potra piu essere modificata una volta approvata la profilazione.
Rispondendo “NO”, l'utente profilato potra modificare tale informazione effettuando una modifica alla
profilazione.

Nel tab “Soggetto Giuridico” sono attivi altri tasti, il primo & “Codice Ateco Prevalente” che permette di ricercare
attraverso la selezione di appositi filtri la propria classificazione.

Codice Ateco Prevalente™

Per selezionare il codice Ateco di riferimento, cliccare sul pulsante a forma di “+”, il sistema in basso alla
tabella mostrera la selezione effettuata. Salvare le informazioni con il tasto “Salva”.

ELENGD CODIC! ATECD

i
H

P+'I-+-I-I-+-E+-..

Figura 14 - Classificazione a fini statistici ATECO

Se configurato dalla Direzione Regionale, il sistema potra 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.

Allega codice etico Allega statuto elo Atto costitutive
Sceqlifile |Nessun file selezionato | : | | Soegli fle | Nessun fils selezionatn | |

Figura 15 - Caricamento file

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

Appartenente ad un gruppo ai sensi dell’art. 2497 sexies e septies e art. 2359 del Codice Civile™

La Compilazione di questa informazione & 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 societa un’attivita di direzione e coordinamento ovvero sia
esso stesso sottoposto, da parte di altri soggetti, ad attivita di direzione e coordinamento. Ai sensi degli artt.
2497 sexies e septies C.C. l'attivita di direzione e coordinamento si presume quando sia esercitata dalla
societa o ente tenuto al consolidamento dei bilanci o che comunque le controlla ai sensi n dell’art .2359 o che
eserciti un’attivita di direzione e coordinamento sulla base di un contratto con la societa medesima odi clausole
dei loro statuti.

Per dichiarare 'appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria societa appartiene a un gruppo,

. " . Aggiungi Elemento
cosi composto” e successivamente sul pulsante

DICHIARAZIONE DI APPARTENENZA AD UN GRUPPO Al SENSI DELL'ART. 2487 SEXIES E SEPTIES E ART. 2359
DEL CODICE CIVILE

Dichiaro che la propna sooeta NON apparfiens & nessun qruppo

Dichiaro che la propnia sooeta appartiens ad un gruppo, cosi composto, @

Annulia |

Figura 16 - Dichiarazione di appartenenza a un gruppo

Successivamente inserire Ragione Sociale e Codice Fiscale.

DICHIARAZIONE DI APPARTENENZAAD UN GRUPPO Al SENSI DELL'ART. 2497 SEXIES E SEPTIES E ART. 2358
DEL CODICE CIVILE

Dichuaro che la propna socieid NON appartiene a nessun gruppo

Dichiaro che [a propria societd appariisne ad un gruppo, cosi composio:

Ragione Sociale™ Codice Fiscale

Annulla

Figura 17 — Composizione Gruppo
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Per dichiarare la NON appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria societa NON appartiene
a nessun Gruppo”.

DICHIARAZIONE DI APPARTENENZA AD UN GRUPPO Al SENSI DELL'ART. 2497 SEXIES E SEPTIES E ART. 2359
DEL CODICE CIVILE

Dichiaro che la propria societa NON appartiene a nessun gruppo @

Dichiaro che la propria societa apparbens ad un gruppo, cosi composto: O

auie | [

Figura 18 - Dichiarazione di non appartenenza a un gruppo

N.B. La visualizzazione e I'obbligatorieta 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

DATI ANAGRAFIC] SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLD DATI ECONOMICE SEDI MEMBRI RIEPILOGO
Qualifica e ruoio.
Qualifica™

di accraditamento

Codice Fiscale® MNome® Cognoms™
Indirizzo di Residenza® Civico®™
Provincla di Residenza” Comune di Residenza®
- v
Provincia di Nascita® Comune di Nascita®
v ~
Data di Nascita® E-mail* Telefonn®
B

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
consentira I'auto compilazione della maschera sottostante “Rappresentante Legale firmatario della domanda
di accreditamento”.

Qualifica™

Rappresentante Legale

Coincide con il 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. Siricorda 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. E necessario:
e selezionare tra le opzioni disponibili nel menu, I'opzione “Soggetto con potere di firma/Procuratore
speciale”;
o allegare la visura camerale oppure I'atto/procura notarile con evidenza della specifica delega;
e inserire i riferimenti del Soggetto con potere di firma/Procuratore speciale negli appositi campi presenti
nella schermata.
La visura camerale o ’atto/procura notarile devono riportare esplicitamente che il soggetto indicato
pud presentare, trasmettere e firmare i documenti necessari ed utili ad ottenere e mantenere
I’accreditamento regionale per I’erogazione della formazione e dei servizi al lavoro

Per Il soggetto delegato & necessario un atto di delega che deve essere firmato dal rappresentante legale. La
delega deve essere mirata ad attivita ben precise sulle specifiche sedi. Il delegato va inteso come una figura
operativa che puo svolgere specifiche azioni definite dal legale rappresentante.

Allega Delega Rappresentante Legale®

| Scegli file | Nessun file selezionato

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 segnalera I'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 =5l richiedera la
valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. Si ricorda che i campi sono parametrizzati in base
alla forma giuridica e pertanto possono variare 0 non essere richiesti.

(= posumentazions | Manuale Utente
UNIGNE EURCPEA R I = TET MO )
n A R u == p nE R SIUD - Sistema Informative Unitaria Cperatori

) Logout

Data di approvazione Bilancio o Rendiconto
Economico Finanziario®

Valore della Produzions

Totale Attivo® Patrimonio Netha

SIUG - 1.0.0 | & Copyright Regione Lombardia - tutf | drilf rservati | ASSISTENZA

Figura 20 - Dati economici

In questa sezione & 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.

« Salvataggio eseguito con successo

Figura 21 - Salvataggio OK

2.1.1.1.5 Sedi

Nel Tab “Sedi” viene richiesta la compilazione delle informazioni relative alla sede operativa ed & possibile
aggiungere ulteriori Sedi Operative tramite il pulsante “Aggiungi Sede Operativa™
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Gestione Prefilazions DATI ANAGRAFICT SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICT SED MEMBRI RIEPILOGO

S0 1 0.0 | & Copynghil Regiona Lombardea - futh | et nsanat |

Figura 22 — Tab Sedi

In merito alla compilazione del codice intermediario, questo codice viene creato durante la procedura di
accreditamento attraverso il portale dellANPAL (Agenzia Nazionale Politiche Attive Lavoro). Al momento
dell'approvazione dell’istruttoria da parte del’ANPAL, I'utente riceve un’e-mail riportante I'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 é ottenuto quindi questo codice intermediario (univo e certificante), lo si puo
censire nella piattaforma SIUO nel campo evidenziato nellimmagine sotto, al fine di poter avere un punto di
raccordo con l'accreditamento nazionale. Questo sara fondamentale per avviare eventuali servizi di
cooperazione che verranno rilasciati in futuro.

L’informazione relativa al Codice Intermediario potra 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:

—— b G B i

s R — = O tagan

e Mot WHANAGRAIED  SOGGETTO GRMIRICO GAALIFICA £ RO M1 ECONOWIE O VR REMLOGO

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 € 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 funzionalita sono:

Q
X

- Modifica

- Elimina
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Cliccando sullicona Modifica oppure sul pulsante “Aggiungi” si presenta una finestra che richiede la
compilazione di alcune informazioni.

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome* Cognome*

Narionalitd* E-mail* Telefono®

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 € obbligatoria per tutti gli operatori.

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale Nome Cegneme Emall Tolofono Azoni

175 'y v | Elamenti par sagina

Figura 26 — Responsabile di Amministrazione

N.B. La visualizzazione e I'obbligatorieta 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 consentira, in fase di variazione, di modificare il
Responsabile Amministrazione dell’operatore.

Respansabile Amministrazione:
RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE
Codice Fiscale ~  Nome ~ Cognome ~  Email ~ Telefono Azioni
- 3Q
1 13
“ “ 1 T ol 10~ Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi

Figura 27 - Cambia Responsabile Amministrazione

Per modificare il Responsabile Amministrazione cliccare sul pulsante .

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

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

~ Cognome ~  Email = Telefono ~ Tipo Ruolo ~ | Azioni

I l l Q
: { E— ] Nuovo Responsabile Amministr Q

< 4 1 R QI > 1o~ Elemenfi par paginag 1-2Di 2 Element

Figura 28 - Nuovo Responsabile Amministrazione
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Dopo Iapprova2|one della Variazione da parte di Regione Lombardia, il sistema aggiornera le informazioni

relative ai Responsabili Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI
AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI”.

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Codice Fiscale ~  Nome ~  Cognome «  Email ~  Telefono r

PaT T RTaY e =t P T e T Tt Faramray

|« 4 1 L B 10~ Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi

Figura 29 - Responsabili Amministrazione Precedente

| soggetti “Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime” dovranno compilare la sezione “Soci”
del Tab Membiri.

ELENCO SOCI
Socia = Tipologia - % Posseduta = Emanazicni delle parti sociali = Azioni
3
|| Moe el 10 |Element per pagina

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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S0CI0

Socio” Tipologia™

% Posseduta™ Smanzzion delle partl sociali o parecioate dalle medesime L

Annulla

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
guota uguale al 50% o superiore al 50%.

A\ Errore

= Attenzione! La somma delle % possedute dai soci deve essere 100%

Chiudi

Figura 32 - Controllo percentuale soci

A\ Errore

» Attenzione! | soggetti Emanazione delle parti sociali o partecipate dalle medesime

devono avers una guota uguale o superiore al 50%

Chiudi

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.

Socio ~  Tipologia ~ % Posseduta ~ Emanazioni delle parti sociall v Azioni
ENTE Di TEST ASSOCIAZIONE TRA IMPRESE g1 S Q x
ENTE Di TEST2 IMPRESA 49 NOD Q x
b
I« 4 % »l 1~  Elementi per pagina 1 -2 012 Elementi

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. | 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 avra un colore verde.
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Rappresentante Legale * Profil O Logout

1ATI PRELIMINART = M{

Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOCGGETTO GIURIDICT GUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICE SEDI MEMERI RIEPILOGO
Gastione Domanda Accreditaments Lavere
Gestione Dormanda Accreditaments
Formazions

» Dati anagrafici

Mantenimento Requisit Lavoro
Mantenmmento Requisii Formazions

Arshivie Documentazions

¥ Soggetto giuridico

¥ Qualifica e ruolo

* Dati economici

& Sedi

& Membri

 Saive & Presents Domands di Profilazione

SIU0 - 1.10.0 | © Copynoht Reqone Lombands - ol | dnth iseval | ASSISTENZ

Figura 34 - Riepilogo Profilazione

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

messaggio “ATTENZIONE: | cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvati da un utente
regionale.

SALVAUTENTE

A
ATTENZIONE:

| cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvaii da un utente regionale
Si e sicuri di procedere con il salvataggio dell'utente?

- [

Figura 35 - Messaggio conferma salvataggio

Si & sicuri di procedere con il salvataggio dell’'utente?”. Selezionare “SI” e confermare con “OK” |a 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 gia presentato
l'autenticazione ed € in attesa di essere confermato dagli amministratori”.

| e ¢ F e PEnE 2

& . Utanits l!l O Lopout

Gestiong Profilagdone

SILC - 10,0 | © Copyikght Regaone Lombadla -t | il rssnatl | ASSISTENZA

Figura 36 - Attesa conferma Profilazione

N.B. Dopo I'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 € 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:

e | dati recuperati non sono modificabili;

e tutti i dati mancanti vanno obbligatoriamente inseriti.

Completato I'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 I'operazione.
Dopo aver salvato le informazioni l'utente pud procedere con l'invio della domanda di profilazione.
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Derominzziene” Pznita IVA* Cocice Fiseale®
= 52A

Caplale Sociale” Fatrimonio Netto~ Cocice Ateco Frevalente
1000006 AB0000 11910

Tipologia Soggetic®

3ece Legale” Indirizze® Civico
PEC-MAILIT VIA'S _ o
Provincia® comuna®
Mitanc - Mitano .
E-mail* Telefonc” PEC"
Rappresentanie Legale
Cogice Fiscale” Nome* cognome”
Indirizzo di Residenza® Civieo*
3
Provincia di Residerza® Comune di Residenza®
hlEng - Clnisetio 3aksamo A
Pravincia di Nascita® Comune di Naseita®
Bergame - Alting .
Data di Nasc'ta® E-mail* Telefono®
OG/08/1545 =
indirizzo Civico
ViA
Provincia® Comune”
Sresci Bicscia
E-mail” Tetefonc” Codice Intermadiaric®
nic

Figura 37 - P.lva/ C.F. trovato

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 37/252



—H g PV} Regione
S Lombardia

“ UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Europea
Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale

Classificazione: pubblico

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”.

= noamentagens | Manuale Uisme

W=y e, PENEE Do

4 Utente )x1 © Logout

209 1132500 “SONDRMD G 1STTTMO A CaMOra 21 COMMPIG®. 52 3 V0TI CRRSI? L 2000010 DN ANCOTA 1SCTED AR CAMETA 3 COMMerth

e———

Gestlana Profilazione

SRID-100 | @ Copymant Regione LoMOaRa - Sl | W iaenvatl | ASSISTENZA

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”.

= = Documentagions | Manuals Usmte
UNINE EUNOPER - = ngices
[ ey 8. PENE Pe. SILI - Sistema trformatia Unteno Operaton

a ; Utente Px‘ © Logout

Selezionare ¢ tipe sogoeto & la forma grndica del seegetto giunds

Tipo Soggeta”

Forma Gluridica™

Sevengono effsttuat cambiament su tipo scagetio o |a forma gundica per renderli effettiv si dowra saivare if tab Soagstto Gundico del profiators

SILG - 100 | & Copyrght Regiona Lombards - hth | dinth nserah | ASSISTENZA

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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In seguito alla conferma di avvenuta profilazione, dopo il login, si presentera la HOME aggiornata che riporta
una tessera corrispondente al ruolo dichiarato dall’'utente in fase di profilazione.

= posumsstazeos | Manuate wiene
— - 3 jane : .
| Bt ; ponE B S1U0 - Sstems Informativo Unitario Operaton

Figura 40 — Home

Cliccando sul pulsante “Accedi” riportato nella tessera, € possibile selezionare I'ente con cui si vuole
procedere, selezionandolo tra gli elementi presenti nella “Lista Enti relativi all’'utente”. Nel caso si decidesse di
procedere con I'associazione di un nuovo ente si dovra procedere alla compilazione per questo nuovo Ente di
tutte le informazioni richieste in fase di profilazione.

SELEZIONAENTE

Selezionare I'ente con cul 5| vuole procedera:

Lista enti relativi all'utente”

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

la seguente immagine:

Wy == PUNEE O

SIUC

1 Rappresentante L egae

 Proail 2 Longout

Geatione Profilszione.

Gostiono Domanda Accrudiamunts Lavora
Gestione Domanda Accredimmennn Formazione
Mantenimanto Reguisit Lavor

Manteninanto Reyuisitl Formadons

Archiven Documentazione

SO - 1.0 | & Copyrght Fegome Lombana - hati | cinth menall | ASSISTENZS

Figura 42 — Menu Operatore

Per gli utenti che in fase di profilazione hanno dichiarato di non voler iscriversi allalbo degli operatori
accreditati, la schermata sara la seguente:

=7 Cocumsniazions | Manuals Utente
UNIONE TLRSPEA it -y s =l 2
[ ocn et 8= PENEE o SIUG - Sistema Informative Unilarks Operator]

Rappresentanie Legale ENTE TEST

Gestlons Profilazions

ymght Regana Lombarts - bl daiti nsanvet | ASSISTENZA

Figura 43 - Menu utente Profilato
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Qualora in fase di profilazione, successivamente alla conferma da parte degli amministratori, vengano
effettuate ulteriori modifiche al proprio profilo, bisognera sempre ripresentare la domanda di profilazione ed
attendere la sua conferma. In caso contrario non sara possibile procedere con la compilazione della domanda

di accreditamento.

e Qo PENEE e, SRID « Sestemms Inforstry Urilaro Opesshori

Sogoety Delegats TEST

Gaetone Prohiasisne

et Domands Accredkamenms Lsweo
5IET0ND LOMaNs ACCISORITATD FOrFazeny
Mentesimens Requst Lavoro

et o R 3 Foineaine

Arenerie Dacumantazions

S0 1100 | © Copyright Reghane | ot - s | deinl hserset | ASSISTENTA

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

=] Donumaniazions | Manuals Wense
UNEDNE EURCPER — an T
- e e - i pEnE .'.‘E;“;.u SIUO - Sistema Infarmativo Unitasio Dperator

Rappresentanie Legale = Profili @ Logout

Gestions Profilazions DATI ANAGRAFICE EOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMSR| RIEFLOGD
Gesticne Damanda Ascreditamento Lavors.

Gestione Domanda Accreditamento. > P
Farmazione & Dati anagrafici

Manterimentc Requsst Lavare
Mantenimento Requisitl Pormazione

Arghivio Documentazions

' Soggetto giuridico

' Qualifica e ruclo

" Datl economici

o sed

o 47 Membrl

SO0 - 1104 | © Copynghl Regione Lormbanda - ull | dirilli riservall | ASSISTENZA

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: | cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvati da un utente
regionale.

SALVAUTENTE

ATTENZIONE:
| cambiamenti apportati al profilo dovranno essere approvaii da un utente regionale
Si e sicuri di procedere con il salvataggio dell'utente?

- [

Figura 46 - Messaggio conferma salvataggio

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

N.B Dopo I'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 é stata confermata.

Una volta confermata dagli amministratori sara 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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=] Dequmeniagion: | Manuale Utsme
Iparaton

SILIC - Sisterma tnformats U

Gaitiona Profiadiony LgErte ANIEMENTE BOERECALD (0N NE S000A EMEITLAM 8 Gomanaa ol SCcraiiamants per il B

I Gastions Domanda Accreditamento Lavoro I

Gestione omanda Accreditsmentn Formarzione:
Mamtenimento Requisiti Lavoro
M arbans s Pl F oo b

Archivio Documantazions

Figura 47 - Gestione Domanda Accreditamento Lavoro

. Nuova Domanda Accreditamento Lavoro . . . . .
Premendo il pulsante si presenta la pagina successiva dove prima Si

richiede di indicare se I'ente risulta gia accreditato al lavoro presso altre regioni.

= Docmertazions | Manuals Ureme

SILIC - Sisterma iniormats Untano Oparatoa

- Profill

ESTIDME DIDMMANILA S0 TAMEMITIL

Gestione Profilazioes

Gusthooe Domards Acciuditamento Lavoro

Gestinne Domanda Acomditamanen Formarions
AT Al romPERZING ol AURSHS AOMANTA i ACETRANAMANMT Al IWDM (resan Regions Lamhards, e fEula 146 sermadat o v prssn lifs rEgnr
Manimninmiie Foeuiniti Lavern

EISEYT
Mansnimsno Raquisit Formazone

Aschivia Documentazions

‘salozicnars || tipe 4l soggetia®

7 Societa commesciale i cul stat 1 punhzale. anche se noo escisivo. riesimento ad uss o pa atiita atiinenli : servizi & cui al'arl, 13 della legoe 28 seltembre 2006, n°22 & ss.mmiil

s pumials

Figura 48 - Soggetto accreditato presso altre regioni

Selezionando “Si” occorre specificare ulteriori informazioni: le regioni per le quali si & gia accreditati, il numero
di registrazione all'albo accreditati e la data di conferma accreditamento. Successivamente cliccare sul tasto
“Aggiungi”;
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PENE= .

Rappresentants Legaie TEST@TESTT © Logout

Oesticos Prafincione

Gosnzne DOMon ACCrotMmeno Livero

G0N B0 OONARLS ACCOIMISRO Fommamne

All e i compilations & geste domands & accodlamenio ol levor presso Ragiote Lirsbard, Tacte riadla 33 accredbai l larmr preans albs imgiani?
Mantwnimanto Rearis | svore

SI# Mo
Mantonimants Requin Formazione

MEHIO Dot meetone Spocificars b Regions provss la s Fents b soeisdiats”

Specificars il nwMero di regwirazions all aibo sccrestm Data coatarma aceraditame o™

1)
Regione: PIEVORTE
Nomero
Detn

gistraricee aif albo accredioti 23273

Ahera nccmeitmmento: 1

Sa disponibile allegers Is domanda  accrediamenio approvats

Scopl ¥ | Novaun 1y ssaznnat

Figura 49 — Domanda Accreditamento approvata presso altre regioni

E possibile allegare la domanda di accreditamento approvata presso altre regioni o eliminare 'informazione
appena inserita cliccando sul pulsante “Elimina”.

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

Macroclassificazione del soggetto

Selezionare Il tipo di soggetto”

[ Societa commerciale il cul statute preveda un puntuale, anche se non esclusivo, riferimento ad una o pil attivita attinenti | servizl di cul all'art, 13 della legge
28 settembre 2006, n"22 e ss.mmii

[ Associazione, fondazione o altra istituzione di carattere privato dotata di personalita giuridica acquisita a seguito di riconoscimento ai sensi del D.P.R. 361 del
10/02/2000, il cui statuto preveda un puntuale, anche se non esclusivo, riferimento ad una o piu attivita attinenti | servizi per il lavoro

7 Soggetti pubblici, singoli o associati, che abbianc capacita giuridica ed autonomia statutaria, ovvero da soggetti emanazione delle parti sociali o partecipati
dalle stesse, il cui statuto preveda un puntuale, anche se non esclusivo, riferimento ad una o piu atlivita attinenti | servizi per i guali si chiede l'iscrizione all'albo.

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”.

« 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.
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Gestions Profilerions
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Gestions Domanda Accreditoments Formaziens.
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Archivia Docemantazions

Ragione Socaie Partmtz Ve Codice Fiszaie

Capmala Secials Capmals Sociale Versato

Coxilce Atsco Fravalaris

Sito Intarmet

Seds Lagale Indlinzza Civies
cap Provines Comuns

0100 Famn - Botna -
Earad Teletono PEZ
Coxdice Fiscalm Nome Cognome
Indinzza e Residerza Civice cap

WA 1 0106
Frovinea sl Resicenza Comune ai Resicenza

Wans - Miana -
Fravincia ol Hascita Comune di Nascita
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Eman Tietens FEC

Ferma Caundiea

1 Sede -« Imdinies tivies Provineia comune « Teisforo Bmal - G Asioni .
o
= x
- x

Moo« = s ENTR perpaEna 1-1.01 1 Eemeni|
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Figura 51 - Anagrafica Soggetto
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE é 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, € possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali
I'operatore intende richiedere I'accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 2 sedi) (min. 2 province)

Id Sede “ Indirizzo * Clvico «  Provincia < Comune »  Telefono < E-mall

R R 1l e | 10 | Element per pagina

Figura 52 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento

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

le quali 'operatore non intende richiedere I'accreditamento oppure la sede o le sedi operative che I'operatore
intende eliminare dall’accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 2 sedi) (min. 2 province)

id Sede «  Indirizzo ~ Civico ~ Provincia ~ Comune = Telefono «  E-mall ~ Co Azionl

|4 4 1 L ¥ 10~ Elementi per pagina

1 -3 D 3 Elementi

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

CONFERMA ELIMINA SEDE

A
ATTENZIONE:
Si sta per eliminare la sede 4770000000 - VIATT 2000 L'eliminazione verra eseguita al click sul pulsante "Salva e Prosegur”

- 3

Figura 54 - Conferma Elimina Sede

Selezionare “SI” per confermare la volonta di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da
messaggio, verra eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”.

Selezionando “No”, 'operazione di rimozione della sede verra annullata.

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

che avverte I'operatore sulla perdita delle informazioni gia salvate nel caso sia stata eliminata una o piu sedi
operative gia accreditate tramite la “X” rossa.

SALVATAGGIO ANAGRAFICA SOGGETTO

A

ATTENZIONE:

Se avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato I'eliminazione della sede operativa, ricordiamo che tutte le
informazioni relative alla sede nel tab requisiti strutturali precedentemente inserite andranno perse. Sei sicuro di procedere con
l'eliminazione dei dati della sede operativa? Nel caso in cui non avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato
l'eliminazione della sede operativa, si prega di ignorare il messaggio.

- 3

Selezionare “SI” se non ¢ stata cliccata nessuna “X” rossa o se I'operatore vuole confermare I'operazione che
eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa.

Selezionando “No”, 'operazione che eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verra annullata.
Cliccare su Ok per prendere visione.
Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI € possibile allegare eventuali documentazioni richieste. Il sistema

recupera in automatico eventuali documenti gia inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali
aggiornamenti.
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Archivio Documontaziona

1D OFERATORE; 3770001241 OPERATORE

ANAGRAFICA SOGCGETTO REQUISITI GENERALI REQUISITI GIURIDICI-FINANZIARI REQUISITI STRUTTURALI ALTRI REQUISITI ALLEGATI

RIEFILOGO

All2ga codice guco”

Sﬁegl fla | Nessun 1Ba sakezionato

iL‘L‘\I'\IL";I.‘ulI'J codice elico

Per patersi acoreditars @ necessaric akegare:
Drichiarazont sostitutive of certifcazions amtimatia da allegare

Allega autocertificazions”

o1 el m

BModello 2 Cenificazione  Antimafia (65170125)

soaiie]

Allegars aftresi:

Dichizrazions sostiufiva del cedicalo di iscrizions alka camers di commencio industra amgianain agricoliiis

del ceptificatn di  iscrizione
(65170126)

Allepa dichiarazione sostiutiva”
Seegh fie | FILE TEST ot

alla 3

oCumanto o identitd |

Allaga docEments d1danit

Scagl fle | FILE TEST pdf

BDocumento  didentits  (65170127)

S0 - 1900 | @ Copyright Rregions: LombarSa - lull | diis iservall | ASSISTENZA

Figura 55 - Tab Requisiti Generali

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

E%
clicca qui per
scaricare il template

Dichiarazione sostitutiva camerale

E%
clicca qui per
scaricare il template
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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..
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Per caricare i documenti a sistema cliccare su “Sceglifile” e selezionare dal proprio dispositivo il file da caricare
e successivamente cliccare sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo.

| carica

Figura 56 - Caricamento file

Cliccare sul pulsante “Ok”.

+ Documente caricate con successo

Figura 57 - Pop up documento caricato con successo

ISal |
Una volta caricati tutti i documenti € possibile cliccare sul pulsante . Appare il messaggio di
salvataggio eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”.

Successivamente é possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzera
una pagina simile alla seguente:
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RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codics Fiscale Nome Cognome Emall Teiefono | Aion|

¥ )~ Element per pagina

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Codice Fiscale Nome Cognome Email Axioni

SIUO - 1.10.0 | © Copyright Regwone Lombardia - full | dnth riservall | ASSISTENZA

Figura 58 - Requisiti giuridico-finanziari

Nella sezione “Requisiti giuridico-finanziari” il sistema recupera in automatico i documenti gia 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”.

Data costituzione®

4 agosto 2013 >

lun mar mer gio wven sab dom

23 | 30 31 o1 02 | 03 | 04

05 | 06 n o | o9 10 ki afn”
12 13 | 14 15 16 7 18

19|20 |2 22 |23 | 24 | 25

26 |Zr |28 | 29|30 |3 | O

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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Data costituzione*

Tipe iscrizions™

Camera dl Corr

Camera di Commercio di* aln-

Allega Visura Camerale”

Sceglifile | Messun file selezionato

Bvisura Camerale (62992676)

Figura 60 - Tipo Iscrizione

Nella sezione “Requisiti economici” pud 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.

Requisste pspettsto

Capitale sociale versato (min. 25000)
Fatrimonio netto
Valore della produzione

Totale Attivo

Figura 61 - Requisito rispettato

Allegare il documento che attesta I'affidabilita e la solvibilita dell’'operatore se per il “Tipo Soggetto” e la “Forma
Giuridica” dell’ente I'inserimento di questo documento & stato parametrizzato dalla Direzione Regionale.
Cliccare su “Scegqli file”, selezionare il file da caricare e successivamente cliccare su “Carica” per caricare il
file nell’applicativo.

ento-che allesta Famaabiia e fa solvibiaa
Allega documento che attesta I'affidabilitd e la solvibilitd”

| Soagh fle | ssun Tile selezipnate

Figura 62 - Documento che attesta I'affidabilita e la solvibilita

Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilita.
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81 dichiara per | legali o diretton i unita o nonche al membr dell OdV.

A carico dell' Operatore
B+ Mon devons ess

Figura 63 - Requisiti di Onorabilita

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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.

Cadice Fiscale Nome - Cognome - Mazionalith Ruola
o83l ITALIANA Amministratore
bianchi ITALIANA Direttore
mancini ITALLANA Legale Rappreseniante
14| 4| f0 ([ 10~ | Elemenli per pagina 1-3Di 3 Elementi

Figura 64 - Elenco Soggetti
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RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale ~ Nome ~  Coghome = Email -~ Telefono Ationi

test@test i 20

14 4 1 i1 ® » 1w | Element per paoina 1-1 Dl 1 Element!

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENT!

Codice Fiscale < Nome ¥ Cognome «  Email Azioni

e a4 1 i1 » ] 10~ |Elementl per paging

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 STRUTTURALL:

SevBne Profiatives

D oPERATORE. ¥ arERATS
Gessane Domanda Accssdiaments Laysoa
Geshane Domanca Accreditamenia Famazisas
Masien mentn Mzl s Lovorn e

ANAGHAFICA BIGDETIO  MEGLANT GENERAL  MEQEINTIGUADCSMANEAN  MEGUSITBTAUTIURAL]  ALTRINEGUIST  ALLEGAN  mEeiLOBo
Masionmonts Reaval Fommazicns
Archivo Dasamaatasions Rsquisit srurturs

 Bedw 4TSONO7AT

Prosinei Ui

156806 (i A0 4000 S 015NV TUEE 13 COCUENATION NOETG 3 (G100 CXCTE 0 O PN SO0 56 W1 D04 WO SOEITY

= Seaw TEDIOTEY

Broningta: Wi Ermuns: s Ineiriama: W i e 17

m oL e thnANAll pertls 81 USSIICS (M. 39 iy

[ 520¢ 3rEsoe @ Ol WENE SORSENEAD WA W DECUNENETCNE NEMME 3 0quist dChaval, 02 Tndere AS0onade I fin Sl varfine.

MU S S0

SIS 0 s e et

e © cogesme Cesica piacais © Asmlespemsmrusi < Rume Azl
P
2 Beaw LTEOHATY
Pravine Das Eomun: St Ingiviam: D12 314 B, 58 - Diasia 52

hamre Cograme Codos Fisaile A us peEs rusla LI Amieni

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 dovra essere specificata una delle sedi operative.

Id Sede; 4TEOCONT41
Pravincia: Milano Comune: Milano Indirizza: \ia Donadea 10

O sede presso 13 guale viene concenalia luha 1a documenlaziona inerente 2l requisii dichiaratl, da rendare disponibile gl fini delle varifiche icpattive

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”.

W Seda: 47ECO007ET

Comune: Milano Indirizag; Via

Prowincia: Wiaino

Tot. ore seftimanall apertura al pubblico [min, 30 orel®

darendsre dispenibile ai fini delle veriliche ispetive

| sede presso ba quale viene conservela bulls |z documentanons nerente & rsquish

atiivaziona dei servizi

Afni esperienza mole Ruglo Arioni

Mo Cognomes = Codice Fiscale

T e T P = T 10w | Elementi per pagina

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

normativa.
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ORARIO APERTURA SEDE AL PUBELICO

Giormo Msttino - Apertura Matting - Chicsom
A A A A A A A ~
Lunedi
Sede A:&ﬁ@
w v v v - hd v -
~ ~ - ~ ~ -~ ~ ~
Martedi
Sede Apeila
v ~ v v - v b A
-~ -~ A~ ~ ~ A ~ -~
Mercoledi
Sede Aperta
v b v v v v h v
~ ~ ~ ~ ~ -~ -~ ~
Giovedi
Sede Aperta
~ v v v ~ v v v
~ ~ ~ ~ -~ ~ -~ ~

Venerdi
Sede Aperia B

Sabato
Sede Aperta

Domenica
See Aperta

Figura 68 - Giorni e ore di apertura al pubblico

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nellesempio 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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'ORARIO APERTURA SEDE AL PUBBLICO
e e e ey
A ~ r. A S r. A S

Esempio A Lunedi } }
Sede Aperta B 08 00 13 il 13 : 00 13 : 00
v v ~ v v ~ v v
A~ ~ ~ A~ A ~ A A
Esempio B Martedi ()
SEMPIO Sede Apertald 03 00 13 i 14 : o0 19 : 00

- 2 ~ - v ~ v v

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 € 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 piu sedi operative, il sistema in automatico non permette
il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina.

Id Sede: 4760000761

Provincia: Milano Comune: | Indirizzo:

' Orario Apertura Sede* Tet are p al [min. 30 ore}

mscﬂe PreEsso 1a quale viene consenvata 1ima 13 documeniazione merente al requis dichlaratl. da rendere dispanibile i fing delie
verifiche spettive

) Requisiti Strutturali Sede* . . . .
Cliccando sul pulsante appare il pop up sotto riportato nel quale occorre inserire

una spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta.
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REQUISITI STRUTTURALI

a. avere idonei spazi dedicati a:
Oi. accoglienza e informazioni;
. colloqui individuali nel rispetto della normativa sulla privacy;

i spazi dotati di postazioni informatiche, collegate alla rete internet, per 1a
consultazione di banche datl tramite le quall I'utente possa cercare Ie offerte di lavoro;

b. avere la disponibilita esclusiva degli spazi di cui alla lettera a) per un periodo non
inferiore a 4 anni, attestata da documentazione concernente un diritto reale, quale la
proprieta, l'usufrutto, I'uso, la locazione, il comodato

c. conformita delle sedi alla disciplina urbanistica-edilizia vigente e alle norme in materia di
sicurezza sul lavoro, dimostrata dai seguenti documenti:

[J =i planimetria aggiornata che rispecchi lo stato attuale dei locali in scala adeguata @ *
firmata dal legale rappresentante;

O i piano o emergenza: ® .

D = Dichiarazione di conformita degli impianti : (elettrico, a gas, radio televisivi, idraulici,
ecc ... Jai sensi del D.M. n°37/08 e s.m.1. & verifica periodica dell'impianto Messa a Terra
rilasciata dal datore di lavoro(Ente che richiede 'accreditamento) ail sensi del DPR
462/01 e s.m.i

[ = vi. attestazione da parte di un tecnico abilitato che dichiari che i locali sono a norma
per guanto riguarda i criteri generali di sicurezza antincendio e per |a sicurezza
dell'emergenza nei luoghi di lavoro (rif. D.M. 10 marzo 1998)

Annulla | |

Figura 70 - Requisiti Strutturali

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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 linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento™

| Scegli file | Nessun file selezionato r ‘

Annulla

Figura 71 - Carica Documento Requisito
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* Documento caricato con successo

Figura 72 - Messaggio documento caricato con successo

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare
'operazione di caricamento del documento.

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento gia caricato precedentemente a sistema é

possibile cliccare sul pulsante “. Successivamente si apre la finestra sotto riportata
che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio.

Per linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento™

| Sceqli file | Nessun file selezionato J ‘

Annulla

Figura 73 - Carica Nuovo Documento Requisito

* Documento caricato con successo

Figura 74 - Messaggio nuovo documento caricato con successo

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

Funzioni che devono essere disponibli fin dal momanto di presentazione della domanda di accredilamento e al momento dellattivazione dei sarvizi

ELENCO RISORSE UMANE @

| nfo Risorse Umane
Nome g Codice Fiscale Ruclo Azioni

- - 1 1 » » 10~ Elemanti per pagina

Figura 75 - Elenco Risorse Umane

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare
per ogni funzione le aree di attivita e i requisiti minimi alternativi.

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse gia presente nella base dati SIUO, le informazioni
anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.

Il pulsante “Aggiungi” si attivera dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori.
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RISORSA UMANA

Codice Fiscale* Nome* Cognome*
Provincia di Nascita* Comune di Nascita*
W W
Data di Nascita® E-mail Telefono
£

Tipo contratto*®

o
Data inizio contratto®
£
Allega contratto di lavoro Allega curriculum vitae
Scegli file | Nessun file selezionato | Scegli file | Nessun file selezionato |
Funzione*
Direttore di ente b
Seleziona Tutti

Area di attivita:
[J* Accoglienza degli utenti e fornitori
[OJ* Confrollo economico

[J* Definizione delle strategie organizzative, commerciali e standard del servizio

Requisiti minimi alternativi:

[ Diploma di istruzione secondaria di Il grado o di leFP + 3 anni di esperienza lavorativa in processi di validazione e certificazione delle
competenze acguisite in contesti formali, non formali e informali ed una puntuale conoscenza della normativa europea, nazionale e
regionale di riferimento

[ Diploma di istruzione secondaria superiore o di IFP + 3 anni di esperienza lavorativa nel sistema di istruzione secondaria superiore o IFP
in attivita di direzione, coordinamento, docenza o tutoraggio, integrata da una conoscenza della normativa vigente sul sistema di
ricongscimento dei titoli e dei crediti formativi anche in ambite comunitario ed exiracomunitario

Figura 76 - Risorsa Umana

Seleziona Tutti
Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attivitd nel caso queste non siano gia
state di default selezionate dal sistema.

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e 'obbligatorieta 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 gia precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema
importera tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.

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

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

IMPORATA RISORSE UMANE

Id Sede: 720000792 Tipologia Domanda Accreditamento: Accreditamento al Lavoro
Provincia: Comune:
Indirizzo: | Cap:

ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE

Nome ~ Cognome ~ Codice Fiscal..» Ruolo v Sede «  Azioni ~

Addetto allacc. . § LLA . Qm

E] 4 1 e > 10+ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Annulla

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 stabilita 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 I'inserimento della risorsa umana.

A Errore

« Attenzionel Questo CF & gia stato inserito presso un altro ente con un ruolo che
richiede incarico continuativo al fine di garantire stabilita e rapporto di esclusiva.

Chiudi

Figura 78 - Risorsa Umana con Rapporto di Esclusiva
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Qualora la Risorsa Umana non fosse di Nazionalita Italiana, nel campo “Provincia di nascita” selezionare
l'opzione “estero” e nel “Comune di nascita” selezionare lo stato di appartenenza:

RISORSA UMAMA

Codice Fiscale® Nome® Cognome®
test

Provincia di Mascita® Comune di Mascita*
v v
Data di Mascita* E-mail Telefonog®

100051980 = test@prova.it
Tipo contratto®

Lawero a domicilio a tempo indeterminato L

Data inizio contratto®

011212020 =
Allega contratte di lavoro® Allega curriculum vitae*
Scagli file | Messun file selezionato | Meszun file selezionato |
BDocumento contratto  di  lavoro BDocumento cumiculum  vitae (630 52493)

63052492)

Infine, sullo stesso Tab ¢ possibile allegare il documento di Certificazione 1SO tramite I'apposito tasto “Aggiungi
documento”

Allega certificaziones 150"

Sceglifile |'~.|essur file selezionata

Figura 79 - Documento Certificazione ISO

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il pop up omonimo dove & possibile
associare il documento ad una o piu 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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ASSOCIA SEDI OPERATIVE

ELENCO SEDI OPERATIVE

Comune ¥ Indirizzo b
v

d b
R ] | 1 M » 4] 10 v Elemeni per pagina 1-2 Di 2 Elementi

Figura 80 - Associa sedi operative

Il tasto “Associa” attiva il messaggi
visione con “Ok”.

BiCeriificazione ISO  (630358913)

Sedi cperative associate:

1) Comune: Miano

2} Gomune: Favia

Infine, cliccare il tasto
salvataggio effettuato.

0 “Salvataggio effettuato con successo” al quale va confermata la presa

Indirizzo: »

Indinzzo: J =

C—

Figura 81 - Certificazione ISO

Iva e Prosegui

che consolida l'intero Tab, anche qui appare il consueto messaggio di
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Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, occorre dichiarare ed allegare eventual
documenti che attestano I'affidabilita dell’operatore. E 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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Mantenimente Requisit Lavare

ANAGRAFICA SOGGETTO  REQUISITIGENERALI  REQUISITI GIURIDICIFINANZIARI  RECUISITI STRUTTURALI

TRI REQUISIT ALLEGATI
Mantenimentc Requisiti Formazone

RIEPILOGO

Archivie Decumentagiens

Liente si & dotato di un sistema di contabilith separata, avwars di una contad;

aifica per cantri G Costo @ riceve che consante 12 racoabiits dalle sntrate fontl di inenziamentol & delle
tretnfivi cost) finalizzotn @ verifican

con fisorsa pubiblicha?*

 spesa delle atiivilivse

52 Np ©

Loperatore deve garantire || possesso dai seguenti requisiti:

|l Amsanza o stmin di tallimenta*

[} Assanza o liquidazione coatia®

[ Assanza o concerdate presaniive®

sanga o proceme
dal 31 marzn 2004

per i

oni ndicats alfaricolo 45, paregrai 1, defa diretiva 200418/CE dil Perdamento suropee o dol Comsglio
At o mgoaic

1 Rt

i obilihi redilii 8l pas
() Assanza o proweediment sanzionar definetiv| a parts dedl INFS in relazione agh cbbigh dei contribat previdenzial

Assanza o provesdimant) sannonaton defindsn da parte deil Apenzia dells Endrata

T Rispetio delle iofme cho disciplaann || deine al lmvero del disibiiilegge n. 58/

mo di

Codice Flscale

Nome ~ Cognome Nazionalith Stato ~ Ruslo Azioni -

o | a1 e wl 10w Elemant per pagng

Ente soggetto a:*
100 s

Enframén

Arnagrafica

Forma societaria®

Specificars alire

Farma di governance”

Specificare altro

Forma di controlle presenti®

Specificare altro

Dimansions Aziendale”
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Figura 82 - Altri Requisiti

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in base alla tipologia di attivita.

Selezionare il pulsante “Si” se I'ente si & dotato di un sistema di contabilita separata, ovvero di una contabilita
analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilita delle entrate (fonti di finanziamento) e delle
uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attivita/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.

Altega Docurments contabile-tinanziario®

Scegh e | Nessan fle seeronat:

Allega Attestarions oel revisore contabileiparers”

Sceghtie |

Figura 83 - Altri Requisiti - Affidabilita

Procedere con la selezione dei requisiti che attestano I'affidabilita dell’operatore. Il simbolo * indica che la
selezione é obbligatoria.

L'operatore ceve garantine Il possesso del Seguentl requisi:

Figura 84 - Altri Requisiti - Affidabilita dell'operatore

N.B. Le immagini sono puramente indicative, la visualizzazione e 'obbligatorieta dei campi possono variare in
base alla parametrizzazione da parte della Direzione Generale.

Per quanto riguarda [linserimento 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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NISMO DI VIGILANZA/ ORGANISMO INDIFENDENTE DI VALUTAZIONE

Codice Fiscale Nome Cognome ~  MNazienalita ~ Stato ~  Ruolo = Azioni

|4 a1 Moe okl 10~ | Elementi per pagina

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”.

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome* Cognome*
Nazionalita E-mail* Telefono®

Pec (I'indirizzo PEC deve essere
Findirizzo PEC personale dell'ODVY

[l £ presidente? Stato*
| |

In carica
Non in carica

Annulla

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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ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA

Codice Fiscale ~ Nome ¥ Coghome *  Nazionalita
{ ]
1 hi

|4 4 1 S A » 10~ Element per pagina

* Ruolo “ Azioni
PRESIDENTE Q x
MEMBRO Q x

»

1- 2D 2 Element

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 I'inserimento dell’Organismo

di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione.

A Errore

« Attenzione! Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione guando monocratico non pud coincidere con il Codice

Fiscale del Rappresentante Legale

A\ Errore

Fiscale del Direttore

Chiudi

« Attenzione! Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione quando monocratico non puéd coincidere con il Codice

Chiudi

Selezionare “L. 190/2012” se I'ente & soggetto alla L. 190/2012, altrimenti selezionare “DL. 231/2001” se I'ente

e soggetto alla DL. 231/2001.
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Ente soggetto ai™
L 19620120 DL 2312001 O Enrambe O

Figura 88 - Compliance 190 e 231

Se I'ente & soggetto alla L. 190/2012 & necessario allegare la documentazione attestante I'adeguamento al
modello di compliance ex |. 190/2012 e compilare le informazioni richieste.

COMPLIANCE L. 190/2012

Documentazione attestante I'adeguamento al modello di compliance ex I. 190/2012

Allega piano triennale di prevenzione della corruzione
Scegli file | Nessun file selezionato ‘
Allega documentazione attestante la presenza del Responsabile Prevenzione della Corruzione

Scegli file | Nessun file selezionato ‘

Responsabile Prevenzione della Corruzione

Codice Fiscale™ Nome*® Cognome™
E-mail Telefono Ruolo all'interno dell’'Ente
Questionario

1. Tracciabilita delle decisioni e informatizzazione dell'ente locale

Presenza di procedure scritte per lo svolgimento di procedimenti e per la limitazione del potere discrezionale dall'ente
[tracciabilita della procadura scritta)®

2. Trasparenza dei procedimenti e dei responsabili delle decisioni
Sufficiente documentazione a supporto dell'assunzicne delle decisioni del Dirigente (difetto attivita istruttoria)®
Dichiarazione di assenza di conflitti di interesse nel corso dei procedimenti da parte del Responsabile e/o del Ditigente”

Annulla

Figura 89 - Compliance L. 190/2012
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Se I'ente & soggetto alla DL. 231/2001 & 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 personalita individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro.

COMPLIANCE DL. 231/2001

Allega documento di analisi dei rischi
[ Scegn fie | Nessun fie seiezionata
Allega modello organizzative parte generale

[scegutie | e

Allega modello organizzative parte speciale

[ Sceqli e | Nessun file selezionato

Allega estratto del verbale di nomina dei membri dell'OdV da parte dell’'organo amministrative

| Scegli fle | Nessun file selezionato

Allega verbale di insediamento dell'Organismo di vigilanza

‘_.Scegume Nessun file selezionato

1. Rischio Rapporti Pubblica Amministrazione

La Societa partecipa a gare o riceve appalti da Enti Pubblici o da Ariende a partecipazione Pubblica?®

darmente ~

La Societa usufruisce, anche saltvariamente, di forme di finanziamento pubblico™

No ~

L'Artlvita esercitata & soggeua ad una autorizzazione o accreditameno da pare di alira Pubblica Amministrazione?”

No ~
L'Organi & soggetta a i periodici da parte di Funzionari defla Pubblics Amministrazione
Ko -

2. Rischio reati contro la personalita individuale

L'Azlenda rivolge | propri servizl a persone con disabilitd o a minori di anni 187

Na ~
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3. Rischio reati Sicurezza sul Lavoro

L'Azienda ottempera alla normativa in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavero, di cui al D.Lgs 81/2008 & ss. mm. i

No e

L’Azienda attua piani di formazione del proprio personale in materia di salute e sicurezza sul lavora®

Na -

Annuila Agginngl

Figura 90 - Compliance D.lgs 231/2001

Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica.

Anagrefca

Forma societaria®
Specificare aktro

Forme di governanca®
Specificare altro

Forma di contrallo presenti®
Specificare shro

Dimensione Aziendale”

Figura 91 - Anagrafica

. . . . Salva e Prosegui . « »
Al termine della compilazione cliccare sul pulsante e successivamente su “Ok” per confermare
i dati.

E terminata la fase di compilazione della domanda.
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Sul Tab ALLEGATI & possibile visualizzare I'elenco dei documenti allegati e la data di caricamento dei

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

e —i. PENE Qe

Reppiesentans Legoie TEST - Profil O Logoig

Gorsions Profiazions

10 OPERATORE: 3770001221 CPERATORE: TEST
Coenticn Domanda Aceedisamants Lavon
Mamenimmio Requisil Lsvoeo.
ANAGRARICA SOGGETTO  RECUIT GENERALI  RECQUISIT GIURDICI-FINANZIART  REGHA NTI S TRUTTURAL ALTRIREQUISITI | ALLEGAT | RBFILOGS
[T N ST p—
Archivio Documantazicss .

(G5075544) data carlcamanto 03/10/2023
Stature  (G50TESI0) data caricameants 03/10/2023
Afto  costitutivo  (65075545) data cancamento
Viswe Cameszle (65078846 data cancamento
B cortificezione 15O (65079068) data earicamanto 04/10/2023
BDocuments di Bilancio  (65078550) data cancamento 03/1C

BIIO 1900 | © Copried Fegions Lambands - il | gai rsenall | ASSISTENZA

Figura 92 - Allegati

N.B. L'immagine sopra riportata & puramente indicativa, I'obbligatorieta dell'inserimento dei documenti pud
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione
Regionale.

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

sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.
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Raporesoniank Logalo TEST & Profik

Gostione Profilarions
ID OPERATORE: 3770001221 OPERATORE: TEST
Gentime Domands Arcmditaments Lavoro
Gestione Domanda Arcreditaments Fommations
WMentenimonto Requis® Lavoro
ANAGRAFICA 300GETTO  REGUISITI GENERAL REGUISITI GIURDICIFINANZIARY  RECUISITI STRUTTURALI  ALTREREQUISITI  ALLEGATI  RIEFLOGO

Mantaniments Reguisie § armazicne

Archivio Uocumontazices

Anagrafica soggetto

Requisiti generali

Requisiti giuridico-finanziari

Requisiti strutturali

Altri requisiti

0 Scarica Domanda Accreditamento

Alega Domanda Aceraaiaments”

[Sorgume | Mwssun T sz

Numare marcs 0a Boilo"Ooemion asene? L)

SIUO - 1100 | © Copyripht Regoas Lombands - 8% | 4 reervat | ASBISTENZA

Figura 93 - Riepilogo

Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento & necessario inserire il numero della
marca da bollo che verra 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:

Numero marca da bollo*( Cperatoie esenta? L)

Figura 94 - Numero Marca da Bollo

Se I'operatore € esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema
compilera in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e I'operatore dovra indicare la
normativa che disciplina 'esenzione.
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Numere marea da bollo*(Operaione ezente? E) che disciplina I

ESENTE

Figura 95 - Marca da Bollo operatori Esenti

A questo punto € possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su
@ Scarica Domanda Accreditamento

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.

Allega Domanda Accreditamento®

[ Sceqli file | Nessun file selezionato Im

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo

Il documento caricato a sistema viene protocollato.

Allega Domanda Accreditamento®

Scegli file | Domanda_Accreditamento_Privati pdf m

Brrotocollo Domanda  Accreditamento (PROT -1

h
[¥¥]

9)

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

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

Il sistema propone il seguente pop up:
INVIO DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di procedere alla compilazione della domanda di accreditamento?

-0
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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”.

» Salvataggio eseguito con successo

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.

Gastiona Profiazions.

ELENCO DOMANDE ACCREINTAMENTO

Gestione Domanda Accreditamento Lavoro
Gestiane Domanda Accrediamento Formazions ¥ Do Fips-Domene Wl Denienoe i
WMantemimanta Ragquisisl Lavorn

Menteniments Requssisi Formazione

Abchilvin Decumantaziog

-1 00 | @ Copyight Regione |Lomsania -t | i dservall | ARRIETENTA

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, potra avere i
seguenti stati:

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO
- DA INTEGRARE
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

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

Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE”, I'operatore ritrovera nel suo cruscotto la seguente
immagine e dovra provvedere all'inserimento delle integrazioni richieste da Regione Lombardia.
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1V Ragprusentaie Legoss N © Logout

Gastiona Proffaziona ELENCO DOMANDE ACCRETITAMENTO

Gestione Domanda Accreditamento Lavoro.

id Domarda Tipo Domanca Stato Domanda Aioni
Gestione Domanda Accreditaments Formazione

Mantemimanta Reguisisl Lavoro

Mentemimento Requisiti Formazione

Archivio Decumentazions

S 00 | 8 Copyright Regione |ombariin - s | 00 sl |

Figura 97 - Integrazione Documentale Domanda di Accreditamento

N.B. Il sistema dopo 15 giorni dalla richiesta di integrazione, qualora I'operatore non provveda ad effettuare
l'operazione, portera lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come
nellimmagine sotto riportata:

[ o oo

Rappresentante Legale PROVATESTAPROVA

Gestione Profitarione ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO
Oati Economect

\d Domanda Tipo Domanda Stato Domanda Rzioni
Gestions Domands Accrediamento Lavora

1822 Acoreditamenta sl Lavoro Q

Gestions Domanda Accreditamento Fomarions
Mantenimento Requisitl Lavoro

Mantenimento Requisiti Formazione

Atto di noming 8 Responsabile dél Tratinmento del dati personall

Archivio Dacumentazione

Ve » 1o~ | Elsmenti per pagina 1041 Elomant

Figura 98 - Richiesta Accreditamento Decaduta

In tal caso il sistema inviera una mail che avverte I'operatore che la richiesta di accreditamento &€ 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, occorrera 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 'aggiornamento dei documenti.

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

. Aggiungi Altro Documento « w1 s .
Cliccando sul pulsante _ nel TAB “Allegati®, 'operatore potra allegare nella sezione
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti.

Aggiungl Allegato

Sceglifile | Nessun e selezionat | : |

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 segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

» Documento caricato con successo

TR . Salva e Prosegui . - . .
Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante per consolidare I'inserimento dei

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

A questo punto I'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.

BN

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

Salva e Invia Domanda di Accreditamento

Lo stato della Domanda di Accreditamento diventa “RICHIESTA ACCREDITAMENTO — INTEGRATA”.
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Feasen YOG, FLENGO DOMANDE ACCREDITAMENTO

Gestione Domanda Accreditamento Lavoro.

Id Dernanda Tipe Domanda Stae Demanda Ariani

Gestione Domanda Accreditamenta Formazions

3 AccieREmart al Laver I HIES TA ACCREDITAMENTE - INTEGRATS I Q
WMantemimants Ragquisisl Lavor

Mentemimento Requisiti Formazione

Archivio Decumentazions

UG- 100 | © Copyight Reguone Loowsns - Ml § @it rusess | ASSISTENZA

Figura 99 - Richiesta Accreditamento — Integrata

In seguito ai controlli in loco, lo stato della domanda inviata dall’'operatore potra assumere i seguenti stati:
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

Il sistema inviera 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, I'utente risulta profilato ed & in attesa della
conferma da parte del’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.

&

Rappranentants Legale

S0 - 10 | O Copyright Fgion |ombandia . kil ) G manall | ASSISTENS

Figura 100 — Home
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Cliccando sul pulsante “Accedi” si presentera la seguente immagine:

[ P N = Ly [ -

Gestons Paufllasions

Gestone Domands Arcraditaments Lovar
GREnOnG Domanta ACTHAmInes Fomazions
Maniemanesto Reouist: Levoro

Marim o in Reguist: Fymmagioes

Ao Mocsmremiesone

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 I'accreditamento cliccando sul relativo pulsante “Nuova
Domanda di Accreditamento Formazione Sezione A” oppure “Nuova Domanda di Accreditamento Formazione
Sezione B”.

= Documenazare | Manuals Utente
= —— an
Pecses @, POENEE Poee. SIUO - Sielema informative Unitara Operator

Rappresentante Legale TEST PROVA PROVA TEST O Logout

Gestians Frofliazlons L 'iterte attummante mtenticio non na ancors st @ domands d arcredtamento per i fomanans

Gastions Domanda Accreditaments Lavare o TR
Mucwa Domands Accresitamenin Formagione Sesione & | Nuova Domanda Accreditameio Farmazione Serions B
Gastiona Domanda Acereditamants Formazions - -

Manteniments Requisid Lavoro

Manteniments Requisiti Farmaziane

#rchivio Documentazione

E

SIUD - 1.10.0 | € Copyrghl Rogione Lombearndia - Wi | dirili fsarval | ASSISTENZA

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

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

Oenaons Proll e Lubarite attuslments suteabosio non he ancon affetiusts b domanda di sccreddermento per s fomezions
Gestions Domanda Azcreditamento Lavere
Nuova Dornanda Accreditamento Formazions Sezions 8
Gastions Domanda Accreditamants Formazions
Marmenimants Requisii Lavers.
Marmtenimento Requisis Formazions

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, I'attivita di istruzione e formazione professionale potra cliccare sul pulsante

Nuova Domanda Accreditamento Formazione Sezione A

Gostone Proflazions
Gustions Domands Accreditaments Lavoro

Gestone Domanda Accreditamento | otmarione

Tk Ch, Inpeednamarts clabis oS nalw ghildea, hida st In mado ram Hacisa I8 | propsl fis szl mepesssamenss

Mantonimento Requisio | avoro b

Mantenimento Requinit Forma riose

Archivio Documentazions:

ERI - 180 | © Copysight i Limtuniils - luftl| S0 tsaret | ARSISTERZA

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

accreditamento.

Selezionando “Si”, 'operatore conferma I'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, I'attivita di istruzione e formazione professionale.

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

« Salvataggio eseguito con successo

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

Visualizza

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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Gestiona Frofilanons

00 Economic)

I GPERATORE 70001

Gestions Domends Avcreditamants Lo

Gtk Do Arcrodansnte Fommiskns

OPERATORE: TE.

REQUISIT GEMERALl  REQUISIT COURIDICIFINARIAR!  RECUISIT STRUTTURALL  ALTRIREQUISITI  ALLEGATI  REFLOCO
Manrsrimsntn Regaisi Lavorn
Mantsrimento Regqatsil Formazioss L
Archivio Documenaione.
Richimin Autorirrasions Seds Trmporanes
Ragione Socinle Pariita V& Codice Fiscale
di Intarnsan it al |
1 1
¢ it 4
[; chiu Codice Atece Prevalenis
- 5 . —
Prosici
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Figura 105 - Anagrafica Soggetto
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE é 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, & possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali
'operatore intende richiedere I'accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 1 sedi) (min. 1 province)

Id Sede < Indirizzo < Civico “ Provincia < Comune ~  Telefono ~  E-mail =~ Tij Azioni
= Lo AR
= S S : = = === = e Ad M aggiungi Sede v
= AC wfe
13
|4 4 1 [ > 10 ~ | Elemant par paging 1-4Di 4 Elementi

Figura 106 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento

Per richiedere I'accreditamento di una sede in Sezione B & 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.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 2 sedi) (min. 1 province)

incla - Comune ~ Telefono ~ E-mall ~ Tipologla D A - | Azlon
[ b i 1enta alla Fonmazione Sszione B L7 [ o
& ! 0 alla Formazione Sezione A %
4 3
|4 4 1 f1 b ] 1w Element per pagina 1 -2 Di 2 Element|

Figura 107 - Seleziona Sezione sede operativa

Cliccando invece sulla “X” rossa, nella colonna Azioni, €& possibile rimuovere la sede o le sedi operative per
le quali 'operatore non intende richiedere I'accreditamento oppure la sede o le sedi operative che I'operatore
intende eliminare dall’accreditamento.
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ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 1 sedi) (min. 1 province)

Id Sede ~  Indirizzo v Civico “ Provincia ¥ Comune ~ Telefono ~  E-mail ~ T Azioni v

Figura 108 - Rimozione sede Operativa

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

CONFERMA ELIMINA SEDE

A
ATTENZIONE:
Si sta per eliminare la sede 477200000700- VIAGT 00, L'eliminazione verra eseguita al click sul pulsante "Salva e Prosegui”

-

Figura 109 - Conferma Elimina Sede

Selezionare “SI” per confermare la volonta di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da
messaggio, verra eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui’”.

Selezionando “No”, 'operazione di rimozione della sede verra annullata.

. . . . . . o . Salva e Prosegui . .
Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori € possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio

che avverte 'operatore sulla perdita delle informazioni gia salvate nel caso sia stata eliminata una o piu sedi
operative gia accreditate tramite la “X” rossa.
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SALVATAGGIO ANAGRAFICA SOGGETTO

A
ATTENZIONE:

Se avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato I'eliminazione della sede operativa, ricordiamo che tutte le
informazioni relative alla sede nel tab requisiti strutturali precedentemente inserite andranno perse. Sei sicuro di procedere con

reliminazione dei dati della sede operativa? Nel caso in cui non avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa” e confermato
reliminazione della sede operativa, si prega di ignorare il messaggio.

- 0

Selezionare “SI” se non ¢ stata cliccata nessuna “X” rossa o se I'operatore vuole confermare I'operazione che
eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa.

Selezionando “No”, 'operazione che eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verra annullata.

Cliccare su Ok per prendere visione.

Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI ¢ possibile allegare eventuali documentazionirichieste. Il sistema

recupera in automatico eventuali documenti gia inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali
aggiornamenti.
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1D OPERATORE: 3770001241 OPERATORE

Gestiona Domandz Accreditamanto Lavoeo
Gestione Domanda Accreditamento Formazione:

Mantenimeno Requisi Lavare
ANAGRAFICA SOGGETTO REGQUISITI GENERAL| REGUISITI GIURIDICIFINANZIAR] REGUASITH STRUTTURAL| ALTRI REQUIEITI ALLEGAT
Maiseriimento Requisin Formazions
RIEFILOGD
Archivio Documemaziene

Ajlega cedice sues

Scegh fie | Nessun file selezonain

B Documento  codice  ctico (65079080

PBr potersi acorecitans @ necessano allagare:
Cichlarazion sosiutive of certificazions arfimara oa allegans
Allega autocertiticazions

Scegli fle | FILE TEST pof

Birvodelio 2 Centificazione  Antimafia  (65170130)

Allegare atresiz
Cachiaramons sostiutive del certficato di SCrane aka camara J) COmmMErcio indusing argeanato i-;fKN“Jfa

iva del cefificato di 1scnzione
o (65170131)

Allega dichiaraziane sastitutva

‘Scegil fie | FILE TEST par

alla camera di ©

Allega documento didentitd*

Scogh fie | FILE TEST por

B Documento  didentita  (65170132)

Figura 110 - Tab Requisiti Generali

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

Classificazione: pubblico
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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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clicca qui per
scaricare il template
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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 111 - Caricamento file

« Documento caricato con successo

Cliccare sul pulsante “Ok”.

Figura 112 - Pop up documento caricato con successo

Una volta caricati tutti i documenti & possibile cliccare sul pulsante m Appare il messaggio di salvataggio
eseguito con successo di cui va confermata la presa visione cliccando su “OK”.

Successivamente é possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzera
una pagina simile alla seguente:
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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































                                                                        































































































  







  































NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       















































NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       
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RESPONSANILE AMMINSTRATIONT

Cudice Fiacaly o Cogreme Emas Telstano | Asiani

ALILEAMMINIS TRASIOME PREGETEMT)

Ceaice Piacals e Cognews Emes Asani

WU - 1900 | 8 Copymg Figent Lnntastis | 1L SR Tl | A

Figura 113 - Requisiti giuridico-finanziari

Nella sezione “Requisiti giuridico-finanziari” il sistema recupera in automatico i documenti gia 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” & possibile specificare se I'operatore opera in DDIF.
Se la risposta & affermativa i “Requisiti specifici per chi opera in DDIF” diventa automaticamente obbligatoria
la selezione di tutte le caselle che contengono “*” altrimenti il sistema non abilitera il pulsante Salva in fondo
alla pagina.

Se la risposta & negativa i “Requisiti specifici per chi opera in DDIF” non saranno obbligatori alla compilazione
da parte dell'operatore.

L'operatore opera in DDIF?*

si®@No O

Requisiti specifici per chi opera in DDIF

[+ Lo statuto prevede nell'oggetio sociale, anche se in modo nen esclusivo, un riferimento puntuale allattivita di istruzione e formaziene professionale?

[0 Lo statuto dell'ente, oltre a prevedere espressamente I'assenza di fini di lucro, prevede l'offerta di servizi educativi destinati allistruzione e formazione dei giovani fino a 18 anni?
= Lentegin possesso del progetto educativo previsto dall'art. 2, comma 1 lett. b) del DM 29/11/20077?

(= viene applicate il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per la formazione professionale nella gestione del personale dipendente impegnato nei percorsi sopra richiamati?

[CJ* 1 docenti sono in possesso dell‘abilitazione allinsegnamento per Ia scuola secondaria di Il grado? O, in via transitoria, di personale in possesso di un diploma di laurea inerente I'area di competenza e di una
sufficiente esperienza o, almeno, di un diploma di scuola secondaria di Il grado e di una esperienza quinquennale?

[J* viene garantita Ia collegialit nella progettazione e nella gestione delle attivita didatliche e formative assicurando Ia certificazione periodica e finale dei risultati di apprendimento?

[* sono previste stabili relazioni con le famiglie e con i soggetti economici e sociali del territorio anche attraverso misure di accompagnamento per favorire il successo formativo?

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

4 agosto 2013 >
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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”.

Data costituzione®

Tipe Iscrizions”™

Camera di Commercio ® Albo/Registro O

Camera di Commereio di*

Allega Visura Camerale”

Scoglifie | Messun file selozionalo

Bvisura Camerale (62992676)
Figura 115 - Tipo Iscrizione

Nella sezione “Requisiti economici” pud apparire la spunta verde oppure la “X” rossa a seconda dei requisiti
configurati dalla Direzione Regionale per I'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.

Regulsiti economici

%" Requisito rispetato

Caprtale soclale versato
Patrimenio netto
Valore delia produzione

Totale Attivo

Figura 116 - Requisito rispettato

Allegare il Documento che attesta I'affidabilita e la solvibilita selezionando dal proprio dispositivo il file da
caricare e successivamente cliccando sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo.
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Documento che attesta I'affidabilita e la solvibilita

Allega documento che attesta |'affidabilita e Ia solvibilita*

Scegli file | Nessun file selezionato |

Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilita.

81 dichiara per | legali o diretton i unita o nonche al membr dell OdV.

A carico dell Operatore

B * Non devon essers stais commingie. negh ulbmi CinGue BN, Sanaioni per Becib smminsiralivi dipendent da reeio o cul ser & del D Lgs 8 glgno 2000, n 23

as
Figura 117 - Requisiti di Onorabilita

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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.

SOGGETTI
Codice Fiscale = Nome - Cognome ~  Mazienalita - Ruele
DLCMRASOC13IFE3ST Mano Deluca ITALIANA AMINE

AR R Direttare

Legale Raopresentante

1 - 4 0i 4 Element|

“lement per pagna

Figura 118 - Elenco Soggetti
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ELENCO RAPPRESENTANTI LEGALI PRECEDENTI

Codice Fiscale = Nome ~ Cognome

- “ 1 11 » [S 10w |Elementi per pagina

Figura 119 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale ~ Nome ~  Coghome = Email -~ Telefono Ationi

“Q

14 4 1 i1 ® » 1w | Element per paoina 1-1 Dl 1 Element!

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENT!

Codice Fiscale < Nome ¥ Cognome «  Email Azioni

e a4 1 i1 » ] 10~ |Elementl per paging

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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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 dovra essere specificata una delle sedi operative.

Id Sede: TE0000727

Provincla: Brascia Comune: £
Indinzzo: S Cap: 20100
e0E PIesso la quale viens conservala tulla ta cocumentazions inerente al requisiti dichiarat, da rendere disponibile i fini delle verfche Bpetive

Per ogni sede operativa il sistema visualizza I'informazione relativa alla tipologia dell’accreditamento richiesta
per la sede operativa. Se nel TAB Anagrafica Soggetto & stato scelto di accreditare la sede operativa in
Sezione B verra visualizzato nella Tipologia Domanda Accreditamento: “Accreditamento alla Formazione
Sezione B altrimenti se nel TAB Anagrafica Soggetto & stato scelto di accreditare la sede operativa in Sezione
A verra visualizzato nella Tipologia Domanda Accreditamento: “Accreditamento alla Formazione Sezione A”.

I Sedhe: T2O000725 I Tipslogia Doemanda Accreditamento: Accredlaments aia Formaziome Sazioms A I

Provincia: Bergama Comune:s

Cap: Z1000

Indinzzes

Tol ore setiimanai aperiuca &l pubbiico imin. 25 orel’

I sede pressn la quaie isne conservata futta ia dacumentamone nerente 2 requiai dchirats da renders dispanicsle 2 fini delle veriche ispefiue

Funzioni che devas ere disporikill 10 dal momesc di presentasiane delin domanda & sccreditamento e 2 mantento del Atz

Rugle = Azloni

Hoame Cogrme Cotice Fracale Anni espedenzs ruolo

PRI e » o Elemerk p= pagna

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

ORARIO APERTURA SEDE AL PUBBLICO

Giormo Msttinn - Apertura Mattino - Chivesars
P A A A A A~ A ~
Lunedi
Sede Apert
v v v v ~ v v ~
~ A~ e ~ ~ ~ ~ -~
Martedi
Sede Apeila
w v v v w w W w
» - ~ ~ ~ ~ ~ ~
Mercoled)
Sede Aperfa
v v v v v v v w
» A ~ N -~ - A A
Giovedi
Sede Aperia
w v v v v v v v
» N - » -~ A ~ ~
Venerdi
Sede Aperta B
v v v v L » v v
Sabato
Sede Aperia
Domenica
Sede Aperta

Figura 123 - Giorni e ore di apertura al pubblico

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nel’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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ORARIO APERTURA SEDE AL PUBBLICO

m Fomenagio - Chisua

A ~ r. A S r. A S

Esempio A Lunedi } }
Sede Aperta B 08 00 13 il 13 : 00 13 : 00
v v ~ v v ~ v v
A~ ~ ~ A~ A ~ A A

Esempio B Martedi o

SEMPIO Sede Apertald 03 00 13 i 14 : o0 | 19 | : 00
v v v v v v v v

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 € 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 piu sedi operative, il sistema in automatico non permette
il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina.

It Sede: 4760001082

Provincia: Milano Comuna: Mikano Indirizzo: Via

Tok. nre setimanai pErtura &f pubbaco (man. ore®

Ea—js prezso la guale viene consarvala fulla la documentazions inerenie ai requisili dichiarsb, da renders dsponebils ai fini debe veriichs petive

Figura 125 - Giorni e ore di apertura al pubblico

. Requisiti Strutturali Sede* . . . .
Cliccando sul pulsante appare il Pop-up sotto riportato nel quale occorre inserire una
spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta.
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locall delle unith organizzative & delle sediin cul lf servizio sia erogato devone essers
conformi:

1% alla normativa vigente in materia di a defla salute e defia sicurezza nei luoghi di
favoro ai senst del dlgs. $apilla 2008, n. 81 esm i

) * afla nommativa in matzria di igiens e sicurezza;

11 = alla normativa in matzria di accessibilita ai diversaments abif al sensi del DM n.
236 d=l 14 giugno 1589 in parficalare per quanto conceme 2 prescrizioni t=cniche

la & garaniia | ibilita, adattablitd e la visibilltd degll edifici privat a di
edilizia residenziale pubblics sovvenzionata e agevoelata, al find del superamento &
dellefiminazione dellz barriere archilsttonichs.

avere idonsi spazi
[ - dedicati a & garaniire |5 fruibiiita dei servizi ds parie deilutenza
O = atirezzatl con adeguall ared] par lo svolgimenta delle ativita

L)~ ogni unita organizzativa deve avere Ia disponibiltg del loesll destinatl ali'erogazione
del servizio in modo unitario ed ssclusive.

E' presenie presso [unild organizzativa una B (parle istiche sl fa
riferimenta alla nommativa in materia di igiene locale) unitaria minima e dotata di arred|
adeguati cornspondsnte 3

0 =3 Aule

3 * 1 lpcale adibilo a segreteria

L1 =1 locale adibito allattivitd individuele e di equipe

nenlo dellinformatica di base o in aliemativa
fogici per la didattics &

O=1 io attrezzzlo per fap,
gl aflizvi sono dotati { di
Fapprandimento

L= 2 blocehi di servizi igienici (distinti maschi e femming) di cui 1 adibitn allufilizzo dei
diversamente abili in conformita al D M. 236 del 14 giugno 1585

[ =1 locale, anche di tipa

. per attivita esp i o

0 = 1 laboratorlo speciaketico coerente con iz tpokogia di offerta erogata e dotato &
fdanze atirzzzature in linea con le tecnologie in uso nele rzakita produtiive avanzate ed
in conformita agh 0S4 e alle indicazioni specifiche emanate

U * Per lerogazione dei percorsi triennali di leFP Foperatore garantisce la dotaziona
idonea di tuttl gl spazi richiesti in clascuna unitd organizzativa alla data del 30 settembre
di clascun anne relativamente allofferta formativa programmata per Fanna formativo
successivo rispettande i seguenti rapporti: 1 annualita = & spazi; 2 annualits = 8 spazi. 3
annualita = 13 spazi; 4 annualita = 16 spazi, 5 annualita = 21 spazi; 6 annualita = 24
spazi

—'* Orari di apertura al pubklico

[ * L'operatare azsicura un'aperura quotidians di almsno 5 ore giomaliers per un totzle
di 25 ore settimanali? (gli orari minimi di apertura comunicati in fase di accreditamento
sono vincolanti)

Utillzz o escusive dell'unitd organizzative

L) * L'ente ha Mutilizzo, presso la Unité Orgenizzativa, degli spazi dedicati alferogazione
del servizio in modo esclusive per un periodo non inferiore a 4 anni?

Segnaletica ed informazions allestemno della sede:

! *indicazions, in spazio visibile alfutenza. dells denominazione del soggette attuatore,
eventuals logo. recaphi telefonici, presenza del senvizio, orari di aperiura al pubblico

Segnaletica ed informazions allinteme della seds:

) * spazia dove varranno indicati gli estremi delliscrizione alf slbe regionals dei scqgetti
acereditati

[ * indicazions della gamma dei servizi offerti presse l'unita erganizzativa, con
indicazione dellz finalital i dalita di acc jorari

O *elanco dal soggedtti | par i sarvizi di i
per | servizi al lavero da fornire alfutenza per l'accasso al servizl

Conformita degli spazi e degli impianti dichiarati in materia di sicurezza:
O * Presenza Piang di Emergenza
L * Presenza Documento di valutazione dei riachi ai sensi del D Lgs 3112008 & ami

[ * Presenza Documento di nomina del

P ile del servizio p iong &
protezions (RSPP) (ai sensi del d igs. §1/2008 e s.m.i.) = atiestato di frequenza al corso
p=r REPP

U * Dichiarazione di conformita degli impiant . (aletirice, a gas. radio televisivi, idraulici,
ecc ... jal sans del DM, n.37/08 e s.m.i. & verifica periodica dellimpiante Mesza a Tera
rlasciata dal datore di lavore(Ente che richiede lNacoreditamento) al sensi del PR
46201 & s.mi.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 100/252



UNIONE EUROPEA (N Ao pos & “n Ecamom PV} Regione
Fondo Sociale Europeo Lo Coiiois . Lovod 2014.2020 LOmeI’dIO

Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale — s—

% ARIA

L Classificazione: pubblico

0= Prazanza Cerificato d prevenzions Incendi &l sersl del DP R 512011

2 perigdiche (In accarde con DPR 1512011, DA 20 dicembes 2012

addelt] al prime soccorss per almene un dipendents

I & divarsaments abill

ecchilo stato atiuale def locall In scale

Annuita

Figura 126 - Requisiti Strutturali

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare per Sezione Accreditamento, “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in_quanto essi_sono
parametrizzati dalla Direzione Regionale.

x®
Cliccando sull’icona @ si apre la finestra sotto riportata che consente di allegare il documento indicato
da un * come obbligatorio.

Per linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento®

| Scegli file | Nessun file selezionato J ‘

Annulla

Figura 127 - Carica Documento Requisito

s Documento caricato con successo

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
I'operazione di caricamento del documento.

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento gia caricato precedentemente a sistema e

possibile cliccare sul pulsante “. Successivamente si apre la finestra sotto riportata
che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio.

Per linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento™

| Sceqli file | Nessun file selezionato [

Annulla

Figura 129 - Carica Nuovo Documento Requisito

+ Documento caricato con successo

Figura 130 - Messaggio huovo documento caricato con successo

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare
I'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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ELENCO LABORATORI SPECIALISTICI FPARTE INTEGRANTE DELLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia Laboratorio + Mg = Num. Postagioni = Indirizzo +  Azioni

- i1 = » ¢ w Element perpagina

Figura 131 - Aggiungi Laboratori Specialistici

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

LABORATORIO SPECIALISTICO PARTE INTEGRANTE DELLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia laboratorio specialistico parte integrante della dotazione strutturale minima*

| ]

Annulia |

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

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

minima”, il sistema propone una maschera dove lindirizzo del Laboratorio Specialistico € compilato
automaticamente dal sistema.

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

N.B. L'immagine sotto riportata & puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale.
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LABORATORIO SPECIALISTICO PARTE INTEGRANTE DELLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia laboratorio specialistico parte integrante della dotazione strutturale minima*

l Laboratorio specialistico intemo parte integrante della dotazione sfrutturale minima w l

Tipologia Laboratorio®

MQ* MNum. Postazioni*

Descrizione Arredi/Atirezzature®

Indirizzo™ Civico® Cap*
WIAC 10 201
Provincia® Comune®
Eergamo ~ ] ~

Annulia

Figura 133 - Laboratorio Specialistico interno parte integrante della dotazione strutturale minima

Se invece é 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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LABORATORIO SPECIALISTICO PARTE INTEGRANTE DELLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia laboratorio specialistico parte integrante della dotazione strutturale minima*

l Laboratorio specialistico localizzato in sede esterna parte integrante della dotazione strutturale minima v l

Tipologia Laboratorio*
Mo MNum. Postazioni®

Descrizione Arredi/Attrezzature®

Ente presso il quale & localizzato il laboratorio®
Indirizzo™ Civico™ Cap*

Provincia® Comune*

La dichiarazione deve conteners assunziona di responsabilitéd in materia di sicurezza e idoneitd igienico sanitaria e la mofivazione della
necessita di utilizzo

Allega dichiarazione del Legale Rappresentante*

Scegli file | Messun file selezionaio |

Annullia

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 &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale.

| Laboratori specialistici interni parte integrante della dotazione strutturale minima e i Laboratori specialistici
localizzati in sede esterna parte integrante della dotazione strutturale minima inseriti dal’'operatore verranno
visualizzati nella sezione “ELENCO LABORATORI SPECIALISTICI PARTE INTEGRANTE DELLA
DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA”.
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o ® ‘i . . .
Oz =R Classificazione: pubblico
Indirizzo: Vil Cap: 20100
O Apertura Sede” . vy Tot. ore settimanall apertura al pubblico {min. 25 ore)*

=

B sede presso la guale viens contervata utta ia documentazions inerente ai requisiti dichiarati, da rendere disponibile a: fini delle vériche ispettive

Tipologia Laboratorio o ] Num. Postazioni < Indirizzo Azioni
LABORATORIO O _ R M5 25 Vi Q = -
CENTRO PISCINE P 580 25 VIALARGA, | Q x
LABORATORIO 234 P \ Q X
FALESTRA 2 COMUNAL] 250 i0 VIALECCO, { C‘\ X
4 4 1 » > 1w  Elementi per paging 1-4 Di 4 Blementi

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”.

ELENCO L ABORATORI AGGIUNTIVI ALLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia Laberatonio M = Mui. Postazion| * Indirizzo < Axon

- - I o» » 10w Element per pagina

Figura 136 - Aggiungi Laboratorio Aggiuntivo

Selezionare la tipologia Laboratorio Aggiuntivo alla dotazione strutturale minima:
e Laboratori di eccellenza altamente specializzati, di soggetti pubblici, dotati di attrezzature avanzate,
certificati per specifiche attivita di analisi, indagini, lavorazioni;
e Laboratori disponibili presso le Academy aziendali formalmente costituite e dotate di propria
autonomia;
e Laboratori di eccellenza presso gli istituti scolastici.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 106/252



UNIONE EUROPEA b Y lln Ecamom YY) Regione
Fondo Sociale Europea e Corsisre  Tovsidosinds 2014.2020 Lombardia

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale —

Classificazione: pubblico

LABORATORIO AGGIUNTIVO ALLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA

Tipologia Laboratorio aggiuntivo alla dotazione strutturale minima*®

l ]

Tipologia Laboratorio*
M- Num. Postazioni*
Descrizione Arredi/Attrezzature*
Ente presso il quale & localizzato il laboratorio™
Indirizzo™ Civico™ Cap*
Provincia* Comune®
v v
La dichiarazione deve contenere l'assunzione di responsabilitd in materia di sicurezza e idoneita igienico sanitaria e la motivazione della
necessita di utilizzo
Allega dichiarazione del Legale Rappresentante*
Scegli file | Messun file selezionato |

Annulla | |

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 &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione Regionale.

| Laboratori Aggiuntivi alla dotazione strutturale minima inseriti dal’operatore verranno visualizzati nella
sezione “ELENCO LABORATORI AGGIUNTIVI ALLA DOTAZIONE STRUTTURALE MINIMA”.
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Classificazione: pubblico

Tipologia Laboratorio Mo «  Num. Postazioni Indirizzo = Azioni
LABORATORIZ TECNICO DELLO . 282 30 VIAROMA, 34 - Miano{Ml} Q x
| - 1 1w » 10w  Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi

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.

Funzioni cthe devono essere disponibii fin dal momanto di presentazione della domanda di accrs enlo @ al momenio dellattivazione dei sanvizi

SE UMANE @

nfo Risorse Umane
Nome g Codice Fiscale Ruola = Azioni

- - 1 1 » » 1+~ Elementi per pagina

Figura 139 - Elenco Risorse Umane

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare
per ogni funzione le aree di attivita e i requisiti minimi alternativi.

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse gia presente nella base dati SIUO, le informazioni
anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.

Il pulsante “Aggiungi” si attivera dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori.
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RISORSA UMANA

Codice Fiscale* Nome* Cognome*
Provincia di Nascita* Comune di Nascita*
W W
Data di Nascita® E-mail Telefono
£

Tipo contratto*®

o
Data inizio contratto®
£
Allega contratto di lavoro Allega curriculum vitae
Scegli file | Nessun file selezionato | Scegli file | Nessun file selezionato |
Funzione*
Direttore di ente b
Seleziona Tutti

Area di attivita:
[J* Accoglienza degli utenti e fornitori
[OJ* Confrollo economico

[J* Definizione delle strategie organizzative, commerciali e standard del servizio

Requisiti minimi alternativi:

[ Diploma di istruzione secondaria di Il grado o di leFP + 3 anni di esperienza lavorativa in processi di validazione e certificazione delle
competenze acguisite in contesti formali, non formali e informali ed una puntuale conoscenza della normativa europea, nazionale e
regionale di riferimento

[ Diploma di istruzione secondaria superiore o di IFP + 3 anni di esperienza lavorativa nel sistema di istruzione secondaria superiore o IFP
in attivita di direzione, coordinamento, docenza o tutoraggio, integrata da una conoscenza della normativa vigente sul sistema di
ricongscimento dei titoli e dei crediti formativi anche in ambite comunitario ed exiracomunitario

Figura 140 - Risorsa Umana

Seleziona Tutti
Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attivita nel caso queste non siano gia
state di default selezionate dal sistema.

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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 gia precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema
importera tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.

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

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

IMPORATA RISORSE UMANE

Id Sede: 720000792 Tipologia Domanda Accreditamento: Accreditamento al Lavoro
Provincia Comune:
Indirizzo: | 3 Cap: 25121

ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE

Nome ~ Cognome ~ Codice Fiscal..» Ruolo v Sede «  Azioni ~

f Addetto allacc SPORT PALLA. Qm

E] 4 1 e > 10+ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Annulla

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 stabilitd 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 I'inserimento della risorsa umana.

A Errore

« Attenzionel Questo CF & gia stato inserito presso un altro ente con un ruolo che
richiede incarico continuativo al fine di garantire stabilita e rapporto di esclusiva.

Chiudi

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

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

RISORSA UMAMA

Codice Fiscale* Mome* Cognome*
=t
Provincia di Mascits® Comune di Nascita*
v v
Datz di Mascita® E-mail Telefono®
10/05/1980 = test@prova.it
Tipo contratto®
Lawvaro 3 domizilio 2 tempo indeterminate w
Datz inizio contratto*
01212020 =
Allega contratto di lavoro® Allega curriculum vitae*
Scegli file | Messun file selezionate | “eszun file selezionato |
EDocoments contratto di lavoro EDocuments  cumiculum  vitae (630 52493)
q :I-"\ -I.'i_l.""_'\-\.
(0aU32452

Infine, sullo stesso Tab & possibile allegare il documento di Certificazione ISO tramite I'apposito tasto “Aggiungi
documento”

Allega ceruficazions 150°

Scegl fle | Nessun file salerinalo

Figura 143 - Documento Certificazione ISO

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il Pop-up omonimo dove €& possibile
associare il documento ad una o piu 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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ASSOCIA SEDI OPERATIVE
ELENCO SEDI OPERATIVE

Comune ~ Indirizzo v
Arluno Via Dante 44
Lecco Via Boccaccio 49

14 4 1 i1 » » 10 | Elementi per pagina 1 - 2 Di 2 Elementi

Figura 144 - Associa sedi operative

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

k Certificazione  [SO  (-1943)
Sedi operative associate:

1) Comune: Arunc Indinzze: Via __ x

2) Comune: Lecco Indirzzo: Viz ¥ %

Elimina documento | Associa sedl operafive

Figura 145 - Certificazione 1ISO

. . . Salva e Prosegui
Infine, cliccare il tasto

di salvataggio effettuato.

che consolida l'intero Tab, anche qui appare il consueto messaggio

Nel Tab ALTRI REQUISITI, se configurato dalla Direzione Generale, occorre dichiarare ed allegare eventuali
documenti che attestano Iaffidabilitd dell’operatore. E 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 al’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione.
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ANAGRAFICA BOGGETTO REQUISITI GENERALI REQUISLT] GIURIDICHFINANZIAR] REQUISITI STRUTTURALI ALTRI REQUISITI ALLEGATI

Manteniments Requisit Lavaro

Martensmente Requisiti Fermazions
RIEPILOGO
Archivie Documentazions

L'ente si & dotato di un sisteme i cont

4 separat, avwern A anaifica per cerr d it dedle sntrate (fonh di inanziamento) 2 delle

avi 8 spasa dalle stiti oo risorsn pabd

0 & ficave che consanle l
i

uscile {retelivi cost) finalizzats a verific

S0 No

L'operstore deve garantirs il possesso del seguentl requisiti

] Assanzg

ks di talimerin®

Assanza o igudazione coatla®

vzib i concordato pressantive®

smar par 2 di e di una di 156 situscio
ded 31 marzo 2004 n matora di aggudicanona degl appalt: di forrture & serazi,®

[71 Rizpetio degh obblighi reiativi al pagameanto dede imposta @ daie |

) Assanza o provvedimentl sanzionarl defindiy) 2a parte dell' INP'S in relazions agh obbighs dei contributh preyidenzial *

T Assanza di provved saniofaton gelind

ta parte dell Agenzia dalis Entrata

o norme ch

Rizpetic gsciphnan il dritko ol levero doi disabii] 20 1. B8)"

Codice Fiscale - Nome * Cognome *  Nazionality ©  Eto * Ruole Azionl

| ] 1 1w ¥ 1w v Element per pagea

Ente soggetto a:*

L 190209200 DL 2372001 Enfraimbo

afica

Forma socistaria®
Specificare altro

Forma di governance”
Specificare altra

Forma di controllo present®
Specificars altra
Dimansians Azisndale®
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Figura 146 - Altri Requisiti

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in base alla tipologia di attivita.

Selezionare il pulsante “Si” se I'ente si & dotato di un sistema di contabilita separata, ovvero di una contabilita
analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilita delle entrate (fonti di finanziamento) e delle
uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attivita/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.

Iz tracoishiiits delle erirate (fonll o finenziamentn) e debe wscite {relstin cost) finalizz=ta & verficere ncaw e spese dete

contshilta zeparata, weens 4 una contanilta aneitica per centn d costa e roave che o

Allega Documento contabie-inanziano®

| Scegifie | Neszun e seesionats |

Allega el revisore ©

| Scegh file | Nessun fie seezionato |

Figura 147 - Documentazione attestante I'affidabilita

Successivamente I'operatore deve garantire i vari requisiti nella sessione “Affidabilita dell’operatore”:

L'operatoie dave garantire [l possesso dei seguent! reguisiti:

Assenza 0 stato di faimente”

&-di una di 131 siluazioni a per e siluazioni indicate aTarlictio 45. paragraro 1. della diratliva 2004/18/CE dal Pariamenio auroreo & del Considlio del 31 marze 2004 in malaria di appiudicaziona degli appalll o

T Aspettn gelis norme She dscninens § dinto & 1BVOTe des disabik Legge n. 587

Figura 148 - Affidabilita dell'operatore

Per quanto riguarda [linserimento delle informazioni relative ai componenti del’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”.

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome*® Cognome*
Nazionalita E-mail* Telefono™

Pec (I'indirizzo PEC deve essere
Iindirizzo PEC personale dell'ODV)*

[ £ presidente? Stato*

| <

In carica
Non in carica

Annulia

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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L'Crganismo di Vigilanza & di tipo Collegiaie, composta da 2 memibri

ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA

Codice Fiscale ~ Nome ¥ Coghome *  Nazionalita v Stato * Ruolo ~  Azioni
{ | In carica PRESIDENTE Q ) 4
1 hi In carica MEMBRO Q x
4 L
|4 4 1 S A L] 10~ Element per pagina 1-2 Di 2 Elementi

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 I'inserimento dell’Organismo di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione.

A Errore

« Attenzionel Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione quando monocratico non pud coincidere con il Codice
Fiscale del Rappresentante Legale

Chiudi

A\ Errore

« Attenzione! Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione quando monocratico non pud coincidere con il Codice
Fiscale del Direttore

Chiudi

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

Se I'ente & soggetto alla L. 190/2012 & necessario allegare la documentazione attestante I'adeguamento al
modello di compliance ex |. 190/2012 e compilare le informazioni richieste.

COMPLIANCE L. 190/2012

nce ex | 190/2012

Allega piano triennale di prevenzione della corruzione

Scegli file | Nessun file selezionato

Allega documentazione attestante la presenza del Responsabile Prevenzione della Corruzione

Scegli file | Nessun file selezionato

Responsabile Prevenzione della Corruzione

[ Goica

| carca |

Codice Fiscale™ Nome™

E-mail Telefono

Cognome™

Ruolo all'interno dell'Ente

1. Tracciabilita delle decisioni e informatizzazione dell'ente locale

Presenza di procedure scritte per lo svolgimento di procedimenti e per la limitazione del potere discrezionale dell'ente

(tracciabilita della procedura scritta)”

2_Trasparenza dei procedimenti & dei responsabili delle decisioni

Sufficients documentazione a supporto dell'assunziene delle decisioni del Dirigente (difetto attivita istruttorial™

Dichiarazione di assenza di conflitti di interesse nel corso dei procedimenti da parte del Responsabile eio del Dirigente”™

Annulla

Figura 153 - Compliance L. 190/2012
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Se I'ente & soggetto alla DL. 231/2001 & 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 personalita individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro.

COMPLIANCE DL. 23172001

Allega documento di analisi dei nschi®

Scegl file | Messun fils selezonato |

Allega modello arganizzativo parte generale”

‘Sceglifile | Nessun file selezionato . |

Allega modelle organizzativo parte speciale®

Scegll flie | hes

Allega estratto del verbale di nomina de membn dell'OdV da parte dell'ocrganc amministrative®

Sceqlifile | Meszun e selezionato |
Allega verbale di i 1t clell'Or di vigl
Scegl file | Messun file selezionain |
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Questionario

1. Rischio Rapporti Pubblica Amministrazione

La Societa partecipa a gare o riceve appalti da Enti Pubblici o da Ariende a partecipazione Pubblica?®

Si regolarmente -

La Societa usufruisce, anche saltvariamente, di forme di finanziamento pubblico™

No ~
L' Artlvita i & sogy ad una auterk i o i da pare di altra Pubblica Amministrazione?"

No ~
L'Organi & soggetta a i periodici da parte di Funzionari defla Pubblics Amministrazione

No ~

2. Rischio reati contro la personalita individuale

L'Azlenda rivolge | propri servizl a persone con disabilitd o a minori di anni 187

Na ~

3. Rischio reati Sicurezza sul Lavoro

L'Azienda ottempera alla normativa in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavero, di cui al D.Lgs 81/2008 & ss. mm. i

] 2k

L'Azienda attua piani di formazione del proprio personale in materia di salute e sicurerza sul lavora®

Na -

Annuila Aggiungl
Figura 154 - Compliance D.lgs 231/2001
Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica.
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Forma societaria®
Specilicare aliro

Forms di governance®
Spocificare airo

Forma di controllo presenti®
Specificare akro

Dimensione Azkendale”

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 | Relazioni con i Terrtorio | .
Si aprira un Pop-up:

RELAZIONI CON IL TERRITORIO

L'operatore promuove partenariati sociali ed economici col territorio al fine di assicurare all'utenza l'infera gamma dei servizi per listruzione
e la formazione professionale e dei senvizi per il lavoro

oot

Figura 156 - Pop-up Relazioni con il territorio

Cliccando sul tasto “Aggiungi Elemento” compilare i dati richiesti ripetendo I'operazione se applicabile a piu
elementi.

RELAZIONI CON IL TERRITORIO

L'operatore promuove partenariati sociali ed economici col territorio al fine di assicurare all' utenza lintera gamma dei servizi per lNistruzione
e la formazione professionale e dei servizi per il lavoro

Partita lva™ Ragione Sociale* Tipologia*

sonula | | |

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

Salva e Prosegui

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

compilazione della domanda.

Sul Tab ALLEGATI ¢ possibile visualizzare I'elenco dei documenti allegati inseriti durante la compilazione della
domanda di accreditamento ed aggiungere eventuali altri documenti.

N.B. L'immagine sotto riportata € puramente indicativa, I'obbligatorieta dell'inserimento dei documenti pud
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.

Gouthons Prodlla ione.

10 OPEAATORE 1 COPERATORE TEST
Gestione Dumanda Ao mdnaments Levorn
Bantanimonts Hequistl Lavoen.
ANAGRAFCA SOGGETTO REQUISITI GENERALI REGLUISIT SILMIDIC -FINANZIA T MECQU AT STRUTTURAL ALTR| RECLISIT ALLEGATI REPLDGO
Wanianinune Roquivi § orwisces
Archivio Decumentarions
E eito Codice  Ftien  (RS07T8829) data carleamenta 03/10/2023
BiDocuments  Auti Mafin  (65078530) data carcamento 0&10/2023
| ] o (scrizion m i commercio  (6507RRAN) data
WICA il i 2023
. l f it LLER data carica 1310,

Viours  Camemn 640 78846) dato caricamanto

B Cenificazio IS0 (65079068) data cancaments 04/10/2023

HILE - 1900 | © Copyrigra Sumone Lombana - Wik | deis menall | ASSEITINA

Figura 158 - Allegati

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

sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.
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Gantiona Profilarions
D OPERATORE. TEOD006D CPERATORE: FORMAZIONE § GUADAGND SRL
Gastione Domends Arerailamanto Lavars
Grestione Domands Accrednamento Formazicne
Mastunimants Ragquisiil Levers.
AMAGRAFICA $0GGETTD  REQUISITIGENERALI  RECUNSIT GIURIDICHFINANEIAR REQUISIT STRUTTURALL  ALTAIRECWISITI  ALLEGATI  RIEFLDGO

Mamtonimento Reguisill Funnaseos

Arekbein Docunesarion

Anagrafica soggelio
Requisiti generall

Requisiti giuridico-finanziari
Requisiti strutturali

Altri requisiti

@ Scarica Domanda Accreditamento

Allega Domanda AcermeHaments

|-Stegh il | ds=un S selsona

Hismert matea da bolio'| (peraine eaene

S 110 1 | & Copyiigii Regione Lombais - o | dolil nsensl | ASSISTENAA

Figura 159 - Riepilogo
Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento € necessario inserire il numero della
marca da bollo che verra 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:

Numero marca ¢a bollor{Operaiore esente? L)

Figura 160 - Numero Marca da Bollo

Se I'operatore & esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema
compilera in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e I'operatore dovra indicare la
normativa che disciplina I'esenzione.

Numero marca da bolle®{Cperatore esente? @) v ache

ESENTE

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

@ Scarica Domanda Accreditamento

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.

Allega Domanda Accreditamento®

[ Scegli file | Nessun file selezionato Im

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo

Il documento caricato a sistema viene protocollato.

Allega Domanda Accreditamento®

Scegli file | Domanda_Accreditamento_Privati pdf m

Brrotocollo Domanda  Accreditamento (PROT -1539)

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

BN

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

Salva e Invia Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:
INVIO DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di procedere alla compilazione della domanda di accreditamento?

NO

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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» Salvataggio eseguito con successo

La domanda di accreditamento per i servizi alla formazione risulta correttamente inviata. Lo stato della
domanda risulta ora “RICHIESTA ACCREDITAMENTQO?”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di
lente di ingrandimento.

ATS O Logout

Gestione Profilasione E IMANDE ACCREDITAMENTC

Gestions Demands Accreditsmants Lavoro
Id Domanda Tipo Bomanca Stato Domanca Auricn

Gestiona Domands Accraditamants Famazions
1% AgCTecIAmENT G1a FOMTazon: Saaone A UCHIESTA ACCREDITAMENTO
Wanssnimants Reqaist Lavora

Wanteimanto Roqwieith Formazions:

Aachivk Docummnzions

SIUC 100 | & Cogynght Fegons LOMDanda - il | ani neomv | ASSISTENZA

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, potra avere i
seguenti stati:

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO
- DA INTEGRARE
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

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

Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE?”, 'operatore ritrovera nel suo cruscotto la seguente
immagine e dovra provvedere all'inserimento delle integrazioni richieste da Regione Lombardia.
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Rappreseniante Legale ENTE TEST DOMANDAA - SEDE B = Profili © Logout

ESTIONE DOMANDA ACCREIDNTAMENTD FORMAZIONE

Gestione Profilazicne

Gestione Domands Accreditaments Lavoeo

Iid Domanda < Tipo Domanda “  Stato Domanda < Arioni
Gestione

333 Accreditamenio alla Formazione Se... | DAINTEGRARE aQ e

Mantenimants Aegquisit Lavers
Manteniments Requlsitl Formarions

Archivie Docurmentazions

|4 4 1 1 & ¥ o Element pe pagng 1.1 0i 1 Elementi

SILD-1.0,0 | & Copyright Regione Lomibardia - it | dinkh riservatl | ASSISTENZA

Figura 163 - Integrazione documentale Domanda di Accreditamento

N.B. Il sistema dopo 15 giorni dalla richiesta di integrazione, qualora I'operatore non provveda ad effettuare
l'operazione, portera lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come
nellimmagine sotto riportata:

W Q== PUnEE Qo S5 S i i LR Ok

Fappresentants Legale ENTE TEST

Gestione Profilazioss

Gestione Domande Accrdiamento Lavors.

It Domanca Tipe Domanda Stata Domanda Azionl
Gesthng Domunis Accrdamdnat Fomations

20 ACCIeATEMANIE: i Foemaz

ESTAACCREDMTAMENTD DECACUTA s}
Manmnamanco Requisis Lavor
Wanean manco fequisit Formazons

Aachivio Documentazons

vowll'g 10~ ERment perpagma 1114 1 Esamenil

gione LomBaria - B | dinti reerval | ARSISTENZA

Figura 164 - Richiesta Accreditamento Decaduta

Qualora si desideri comunque procedere alla richiesta di accreditamento, occorrera ripresentare la domanda
sul Sistema Informativo SIUO.
Nel caso di nuova istanza, siricorda 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 'aggiornamento dei documenti.

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

. Aggiungi Altro Documento « w1 s .
Cliccando sul pulsante _ nel TAB “Allegati®, 'operatore potra allegare nella sezione
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti.

Aggiungl Allegato

Sceglifile | Nessun e selezionat | : |
| Aggiungi Altro Documento’

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 segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

» Documento caricato con successo

C . Salva e Prosegui . . . .
Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante _ per consolidare I'inserimento dei

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

A questo punto I'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 € possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto

Salva e Invia Domanda di Accreditamento

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 potra assumere i seguenti stati:
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

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

2.4.2 Nuova Domanda Accreditamento Formazione Sezione B

. 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.

e
= Documentazone | Manuale UHente

. ra— - "‘.a 0
| ettt [ - |y penEs [ 7 e I SILO - Sksterna Informative Unitane Operator

= Profiil

aytiane Prafilagicre
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v chel O AL 56 ched 1000000, 1| exr

I Sogoatt putbict g
v L0 puuas, @
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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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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE é 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, € possibile aggiungere la sede o le sedi operative per le quali
'operatore intende richiedere I'accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 1 sedi) (min. 1 province)

Id Sede < Indirizzo < Civico “ Provincia < Comune ~  Telefono ~  E-mail =~ Tij Azioni
= Lo AR
-—- SRR -i= - v - i SRS ST “r Al + Aggiungi Sede Operativa
= AC wfe
13
|4 L 1 1w * 10 ~ | Elsmanti par pagina 1-4Di 4 Elementi

Figura 168 - Aggiunta Sedi Operative per richiesta Accreditamento

Cliccando invece sulla “X” rossa, nella colonna Azioni, €& possibile rimuovere la sede o le sedi operative per
le quali 'operatore non intende richiedere I'accreditamento oppure la sede o le sedi operative che I'operatore
intende eliminare dall’accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 1 sedi) (min. 1 province)

Id Sede ~  Indirizzo ¥ Civico “ Provincia ¥ Comune +~ Telefono ~  E-mall * T Azioni v

x]

At + Rimuovi Sede Operativa
Al i
_ Ac +

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

CONFERMA ELIMINA SEDE

A
ATTENZIONE:

Si sta per eliminare la sede 4777770070 VIAT T 700 L'eliminazione verra eseguita al click sul pulsante "Salva e Prosegui”

- 3

Figura 170 - Conferma Elimina Sede

Selezionare “SI” per confermare la volonta di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da
messaggio, verra eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”.

Selezionando “No”, 'operazione di rimozione della sede verra annullata.

. . .. . . . . . Salva e Prosegui . .
Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori € possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio

che avverte I'operatore sulla perdita delle informazioni gia salvate nel caso sia stata eliminata una o piu sedi
operative gia accreditate tramite la “X” rossa.

SALVATAGGIO ANAGRAFICA SOGGETTO

A

ATTENZIONE:

Se avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa” e confermato I'eliminazione della sede operativa, ricordiamo che tutte le
informazioni relative alla sede nel tab requisiti strutturali precedentemente inserite andranno perse. Sei sicuro di procedere con
I'eliminazione dei dati della sede operativa? Nel caso in cui non avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato
I'eliminazione della sede operativa, si prega di ignorare il messaggio.

- 3

Selezionare “SI” se non & stata cliccata nessuna “X” rossa o se I'operatore vuole confermare I'operazione che
eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa.

Selezionando “No”, 'operazione che eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verra annullata.

Cliccare su Ok per prendere visione.
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Spostandosi sul Tab REQUISITI GENERALI € possibile allegare eventuali documentazioni richieste. Il sistema
recupera in automatico eventuali documenti gia inseriti in fase di profilazione e ne consente eventuali
aggiornamenti.

B i | e i

UNICRE FRIPEA i e sy oET s .
- =T - Q== PH#NEE . IO - Slstema Informathve Ungatle Operater

Geations Frofiazons
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Gestions Domands Aecreditaments Foemiazione
Mantenimesa Requisi Lavora ————-.
ANAGRAFICA SOGEETTO RECARSITI GENERAL REQUISITT GHIREICHF INANZIARS REQUISITE STRUTTURALF ALTRI REQUISTI ALLEGATI RIEPRLDGO

Manfenimentn Requisiti Formazicns.

Archmo Documentoncns Requisii g

Allega codice shico”

[ Sceni e | teozoun e cakzionals

BiDocuments codice ctico  (65072080)

Per potersi accreditane & necessario allegare:

Dichiaraziom sastfunv i camfizazions: antmata oa sheparn

Allega sutocerlify

Scagk fia | v

Allegae afiresi:
Dicriaraziona sostin s oel certeio di ISERmons 318 CAMEN o coMMano MAUETA amgsnan agnooitura
Allega dichuarssione sostitutiva®

Soagh fl | tszaun 1 saksionatn

Allega docuiento 'ioemlitk

[ Scamifle | Wessun fia sekzionaln l_

SiA0-1.100 | & Copynght Regione Lombarda - ST | def®i nservali | ASSISTENZA

Figura 171 - Tab Requisiti Generali

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

m}
clicca qui per
scaricare il template

Dichiarazione sostitutiva camerale

[%
clicca qui per
scaricare il template
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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































                                                                        































































































  







  































NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       
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NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       
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NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       











NOME                  COGNOME                   LUOGO  E  DATA  DI NASCITA                      RESIDENZA                  CODICE FISCALE       































Dichiarazione sostitutiva camerale.doc


UNIONE EUROPEA 0N oneis ppos b i} EChmACTA ;
| Q= PeNsE B,

Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale

[
L Classificazione: pubblico

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”.

« Documento caricato con successo

Figura 173 - Pop up documento caricato con successo

Una volta caricati tutti i documenti & possibile cliccare sul pulsante Salva e Prosegul § Appare il messaggio

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

Successivamente é possibile cliccare sul Tab REQUISITI GIURIDICO-FINANZIARI e il sistema visualizzera
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 gia 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”.

Data costituzione®

4 agosto 2013 >

lun mar mer gio wven sab dom

23 | 30 31 o1 02 | 03 | 04

05 | 06 n o | o9 10 ki afn”
12 13 | 14 15 16 7 18

19|20 |2 22 |23 | 24 | 25

26 |Zr |28 | 29|30 |3 | O

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”.

Data costituzione*

Tipe iscrizions™

Camesa di Commercio ® AlboR

Camera di Commercio di* aln-

Allega Visura Camerale”

Sceglifile | Messun file selezionato

Bvisura Camerale (62992675

Figura 176 - Tipo Iscrizione

Nella sezione “Requisiti economici” pud apparire la spunta verde oppure la “X” rossa a seconda dei requisiti
configurati dalla Direzione Regionale per I'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.

Hequisits rispetiato

Caprtale soclale versato
Patrimenio netto
Valore delia produzione

Totale Attivo

Figura 177 - Requisito rispettato

Allegare il Documento che attesta I'affidabilita e la solvibilitd selezionando dal proprio dispositivo il file da
caricare e successivamente cliccando sul pulsante “Carica” per caricare il file nell’applicativo.

Documento che attesta I'affidabilita e 1a solvibilita

Allega documento che attesta I'affidabilita e la solvibilita*

Sceglifile | Nessun file selezionato

Procedere con la selezione dei Requisiti di Onorabilita.
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S dichiara per | legall L g diretton o unita o nonche ai membe dell’ OV

A carico dell' Operatore
B - Non devors

Figura 178 - Requisiti di Onorabilita

N.B. L’immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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.

Codice Fiscale = Nome = Cognoems ~  Mazienalita - Ruele
ITALIANA Amminisirators
Direttare

Legale Rappresentanie

ITALIANA Crganisme di vigilanza

4« e . 1w v Element per pagina 1.4 Di 4 Element|

SIUC - 1.0.0 | € Copyright Regione Lombardia - futli i diitt riservali | ASSISTENZA

Figura 179 - Elenco Soggetti
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ELENCO RAPPRESENTANTI LEGALI PRECEDENTI

Codice Fiscale = Nome ~ Cognome

< -« |1 1 » »| 10~ | Elamenti per pagina

Figura 180 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale ~ Nome = Cognomse = Email ~  Telefono Azioni -
RODNEY HAs 7 rodney 02365957 Q
I4 4 1 e kl 10~ Elemenii per pagina { -1 Di1 Elemerti

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Codice Fiscale ~ Nome - Cognome ~  Email Arioni e
Mg R ANA e, &l ait Q
W ALAN H — Q

L] 4 1 T ¥l 10~  Elementi per pagina { -2 Di 2 Elementi

Figura 181 - Responsabile Amministrazione e Elenco Responsabili Amministrazione Precedenti

Salva e Prosegui

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:

e @ PENE Qo IO

= Profil & Logout

ot Profilaions
D OPERATORE: OPERATORE: TEST
Gessions Domands Acciediameot Larom
Bantanimite Huquiaifi L avoen T ———
ANAGREFICA SOGGETTD  REOUIST GENERALI  REQUISTI GIURIDICHENANEIARI | REQUISIT STRUTTURALI  ALTRIREOUISITI  ALLEGAT  REPILOGO
Bantenimente Heguistl Fomazicn:
Archivis Decumantscions Requisit struttura
Id Bede:
Provinei: iz Coraune: hiitea
Imainzre: ViA TEST Caps 20100
3008 pEsse I UAIE MENE Conservatn fufta In docemeRarions insreens & requak cichierat o8 mndene dpaninée a1 fiel dele vt et
I Sede Tipalogla Domanda Accreditaments: Accedtaments sl Formazions Sesaoe B
Provinei: 1 Comume; Milzes
indimezs: Vi Cap: 100
[ —— Tot are settimanal aperura ol pubiico (mir 26 ore)*
it Nt Sese L3400 ross0 1 oo VIS CORSENGER 13 1 G0CUIMENTSLI0NS INSAS0E 3 FeUsl U360, Ca-181VaS0s s pOrIDRE il T CEBS Ve
=pctie

bl T iy moaert 8 protentaziong della domanda (F acorditament spae 3 momentn deFafvazione 85 SE0AT in ConlmebE 8 QuUaTo B30031 dn Gecreds afiathe o

Homa « Cognoms - Cotis Fiscale - Ru Azan

Dotumenmzions sMEstane & QUai con MeNMENo al ciocassn di BIOGAZDNG e SarvZyserieanons (50) par WNE i 3501 GHeratve DAr ie Juall s ricate acorediamenn

sgoiie | b - ful | ol el | ASSISTENTA

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
allaccreditamento. Altrimenti dovra essere specificata una delle sedi operative.
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Requisit! strutturall
Sede Legale

Iet Sede: ATE0001061
Provinecia: Milano Comune: Miiann Indirizza: Via

[ sede prasso la quale visns conservata tutta la documentazions inerenie al requisti dichiarati, da rendere disponitile ai fini debs venfichs ispettive

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”.

Ia Sede: 4760001062

Proving.

Comune: kiilang Indinzzo: Wie

Tot. ore settmanali apertura al pubbdico {min. ore)”

O sede nresso B CUEE ViENe CONSENVETs Tt 1a documentazione Inerents al requisi dchiarad, da rendere disponioiie & NN dede veriche ispettive

Furzioni che devona essere disponibil in dal mementa df pres = nella domands o sccradtamentn & &l momanta SSl At ETione del seniT)

E LIMANE

Noime ¥ Cognome = Codics Fiscale Al gsperienza ko “ Ruolg Azivii

) ) 1 i1 » * 11w Element per paoing

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 unita
organizzativa un’apertura adeguata al pubblico rispettando il numero di ore giornaliere previsto dalla
normativa.
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ORARIO APERTURA SEDE AL PUBBLICO

Giomno Msttino - Aperturs Matting - Chivsors
-~ ~ ~ ~ -~ ~ -~ ~
Lunedi
Sede Apert
v v v v - b v ~
~ ~ A ~ ~ ~ ~ B
Martedi

Sede Aperla

b4 b v v - b4 ~ ~
~ -~ A~ ~ -~ ~ -~ -~
Mercoledi
Sede Aperfa
- - v v v v ~ ~
-~ ~ ~ ~ -~ -~ ~ -~
Giovedi
Sede Aperia
v v v w v v e ~
-~ ~ -~ ~ -~ -~ -~ -~
Venerdi
ESede Aperta B
v w v v A v h ~

Sabato
Sede Aperia

Domenica
Sede Aperta

Figura 184 - Giorni e ore di apertura al pubblico

Nel caso di chiusura pomeridiana della sede seguire quanto riportato nel’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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ORARIO APERTURA SEDE AL PUBBLICO

m Fomenagio - Chisua

A ~ r. A S r. A S

Esempio A Lunedi } }
Sede Aperta B 08 00 13 il 13 : 00 13 : 00
v v ~ v v ~ v v
A~ ~ ~ A~ A ~ A A

Esempio B Martedi o

SEMPIO Sede Apertald 03 00 13 i 14 : o0 | 19 | : 00
v v v v v v v v

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 € 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 piu sedi operative, il sistema in automatico non permette
il salvataggio della pagina in quanto non si abilita il pulsante “Salva” in fondo alla pagina.

It Sede: 4760001082

Provincia: Milano Comuna: Mikano Indirizzo: Via

Tok. nre setimanai pErtura &f pubbaco (man. ore®

E—js prezso la guale viene consarvala fulla la documentazions inerenie ai requisili dichiarsb, da renders dsponebils ai fini debe veriichs petive

Figura 186 - Giorni e ore di apertura al pubblico

. Requisiti Strutturali Sede* . . . .
Cliccando sul pulsante appare il Pop-up sotto riportato nel quale occorre inserire una
spunta sulle voci interessate e allegare la documentazione richiesta.
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REQUISITI STRUTTURALI

I locali delle unita organizzative e delle sedi in cui il servizio sia erogato devono essere
conformi:

[J* alla normativa vigente in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di
lavoro ai sensi del d.Igs. 9 aprile 2008, n. 81 e s.m.i.

[J* alla normativa in materia di igiene e sicurezza;

[+ alla normativa in materia di accessibilita ai diversamente abili ai sensi del D.M. n.
236 del 14 giugno 1989, in particolare per quanto concemne le prescrizioni tecniche
necessarie a garantire 'accessibilita,I'adattabilita e 1a visibilita degli edifici privati e di
edilizia residenziale pubblica sovvenzionata e agevolata, ai fini del superamento e
dell'eliminazione delle barriere architetioniche.

avere idonei spazi -
[J* dedicati a a garantire Ia fruibilita dei servizi da parte dell'utenza
[[J* attrezzati con adeguati arredi per lo svolgimento svolgimento delle attivita

[J* ogni unita organizzativa deve avere la disponibilita dei locali destinati all'erogazione
del servizio in modo unitario ed esclusivo.

& presente presso l'unita organizzativa una dotazione strutturale (per le caratteristiche si fa
riferimento alla normativa in materia di igiene locale) unitaria minima e dotata di arredi
adeguati corrispondente a:

(J* 1 aula - con un rapporto di 1,2 mg per ciascun allievo
[J* 1 Iocale adibito a segreteria
[+ 1 locale adibito all'attivita individuale e di gruppo

(J* 2 blocchi di servizi igienici (distinti maschi e femmine) di cui 1 adibito all'utilizzo dei
diversamente abili in conformita al D.M. 236 del 14 giugno 1989

Orari di apertura al pubblico

[J* L'operatore assicura un‘apertura quotidiana di almeno 5 ore giomaliere per un totale
di 25 ore settimanali? (gli orari minimi di apertura comunicati in fase di accreditamento
sono vincolanti).

Utilizzo esclusivo dell'unita organizzativa
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[LJ* elenco telematico dei soggetti accreditati per i servizi di istruzione e formazione e
per i servizi al lavoro da fornire all'utenza per l'accesso ai servizi

Conformita degli spazi e degli impianti dichiarati in materia di sicurezza:

[J* Presenza Piano di Emergenza @

(0 * Presenza Documento di valutazione del rischi ai sensi del D Lgs.81/2008 e s.m.i (O] Aggiungi nuovo documento |
[J* Presenza Documento di nomina del responsabile del servizio prevenzione e @
protezione (RSPP) (ai sensi del d.lgs. 81/2008 e s.m.i.) e attestato di frequenza al corso

per RSPP

[ * Dichiarazione di conformita degli impianti : (elettrico, a gas, radio televisivi, idraulici, @ .
ecc ... Jai sensi del D.M. n*37/08 e s.m.i. e verifica periodica dellimpianto Messa a Terra

rilasciata dal datore di lavoro(Ente che richiede l'accreditamento) ai sensi del DPR

462/01 e sm.i.

[+ Presenza Ceriificato di prevenzione incendi ai sensi del D.PR 151/2011 @ x

[+ Registro verifiche periodiche (in accordo con DPR 151/2011, DM 20 dicembre 2012, @
DM 3 agosto 2015)

[ * Attestato di frequenza del corso addetti al primo soccorso per almeno un dipendente @
(ai sensi del Digs 81/2008 e s.m.i.)

Idoneita igienico-sanitaria e accessibilita ai diversamente abili

(J* Documento di conformita igienico-sanitaria dei locali (O] Aggiungi nuovo documento |

[ * Documenti di conformita al requisito di accessibilita ai diversamente abili (DPR (O] Aggiungi nuovo documento |
384/78, Legge n°13 del 09/01/1989, L. R. n°6 del 20/02/1989, D M. n°236 de
14/06/1989).

Adeguatezza degli strumenti tecnologici ed informatici

[J* L'unita organizzativa & dotata di strumenti e postazioni informatiche, a disposizione
sia degli operatori che dell'utenza, nonché di attrezzature d'ufficio, collegamenti
telematici e specifica dotazione software per la gestione del servizio?

Annulla | |

Figura 187 - Requisiti Strutturali

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.

Cliccando sull’icona @ s apre la finestra sotto riportata che consente di allegare il documento indicato da
un * come obbligatorio.

Per linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento™

| Scegli file ‘ Nessun file selezionato ri ]

Figura 188 - Carica Documento Requisito
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* Documento caricato con successo

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare
I'operazione di caricamento del documento.

Qualora fosse necessario aggiornare/modificare il documento gia caricato precedentemente a sistema e

possibile cliccare sul pulsante “. Successivamente si apre la finestra sotto riportata
che consente di allegare il documento indicato da un * come obbligatorio.

Per linserimento dei documenti richiesti cliccare su “Scegli file”, selezionare il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell’applicativo.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento™

‘ Scegli file |Nessun file selezionato ( . ‘

Annulla

Figura 189 - Carica Nuovo Documento Requisito

= Documento caricato con successo

Figura 190 - Messaggio nuovo documento caricato con successo

Confermare la presa visione con “Ok” e cliccare successivamente sul pulsante “Conferma” per confermare
'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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Funzioni che devono essere disponibii fin dal momento di presentazione della domanda di accraditamento @ al momento delf attivazione dei sarvizi
ELENCO R
nfo Risorse Umane

Nome g Codice Fiscale Ruola = Azioni

o L1l |l 0y 1 » 10« Elementi per pagina

Figura 191 - Elenco Risorse Umane

Compilare tutte le informazioni anagrafiche obbligatorie, allegare eventuali documenti richiesti e selezionare
per ogni funzione le aree di attivita e i requisiti minimi alternativi.

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse gia presente nella base dati SIUO, le informazioni
anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema.

Il pulsante “Aggiungi” si attivera dopo la compilazione di tutti i campi obbligatori.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 146/252



ilatotos & AR ) s $ Regione
Covsione Tonitoriads e Lombardia

UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Europea
Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale

e
% ARIA o .
® Classificazione: pubblico

RISORSA UMANA

Codice Fiscale* Nome* Cognome*
Provincia di Nascita* Comune di Nascita*
W W
Data di Nascita® E-mail Telefono
£

Tipo contratto*®

o
Data inizio contratto®
£
Allega contratto di lavoro Allega curriculum vitae
Scegli file | Nessun file selezionato | Scegli file | Nessun file selezionato |
Funzione*
Direttore di ente b
Seleziona Tutti

Area di attivita:
[J* Accoglienza degli utenti e fornitori
[OJ* Confrollo economico

[J* Definizione delle strategie organizzative, commerciali e standard del servizio

Requisiti minimi alternativi:

[ Diploma di istruzione secondaria di Il grado o di leFP + 3 anni di esperienza lavorativa in processi di validazione e certificazione delle
competenze acguisite in contesti formali, non formali e informali ed una puntuale conoscenza della normativa europea, nazionale e
regionale di riferimento

[ Diploma di istruzione secondaria superiore o di IFP + 3 anni di esperienza lavorativa nel sistema di istruzione secondaria superiore o IFP
in attivita di direzione, coordinamento, docenza o tutoraggio, integrata da una conoscenza della normativa vigente sul sistema di
ricongscimento dei titoli e dei crediti formativi anche in ambite comunitario ed exiracomunitario

Figura 192 - Risorsa Umana

Seleziona Tutti
Il pulsante consente di selezionare tutte le Aree di Attivita nel caso queste non siano gia
state di default selezionate dal sistema.

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta 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 gia precedentemente censita nella base dati con lo stesso ruolo. Il sistema
importera tutte le informazioni ed eventuali documenti associati alla risorsa.

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

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

IMPORATA RISORSE UMANE

Id Sede: 720000792 Tipologia Domanda Accreditamento: Accreditamento al Lavoro
Provincia Comune
Indirizzo: Cap: 25121

ELENCO RISORSE UMANE DA IMPORTARE

Nome ~ Cognome ~ Codice Fiscal..» Ruolo v Sede «  Azioni ~

Addetto allacc A Q

E] 4 1 e > 10+ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Annulla

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 stabilitd 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 I'inserimento della risorsa umana.

A Errore

« Attenzionel Questo CF & gia stato inserito presso un altro ente con un ruolo che
richiede incarico continuativo al fine di garantire stabilita e rapporto di esclusiva.

Chiudi

Figura 194 - Risorsa Umana con Rapporto di Esclusiva

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 148/252



UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Europeo
Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale

% ARIA

‘A? J:éw.m/m é

o

Covsione Tossboriads

] COAPACITA Regi
8 gione
o p n ragannaL Lombardia

Classificazione: pubblico

Qualora la Risorsa Umana non fosse di Nazionalita Italiana, nel campo “Provincia di nascita” selezionare
'opzione “estero” e nel “Comune di nascita” selezionare lo stato di appartenenza:

Codice Fiscale® Nome® Cognome®
tes

Provincia di Mascita® Comune di Mascita*
- .
Data di Mascita* E-mail Telefonog*

100051980 = test@prova.it
Tipo contratto®

Lawero a domicilio a tempo indeterminato L

Data inizio contratto®

I

252020

Allega contratte di lavoro®
Scagli file | Messun file selezicnato

EDocomento
(63052492)

Allega curriculum vitae*
Meszun file selezionato

EDocumento

=

contratto di  lavoro cummculum  vitae

Figura 195 - Risorsa Umana Estera

Infine, sullo stesso Tab & possibile allegare il documento di Certificazione ISO tramite I'apposito tasto “Aggiungi
documento”

Allega certificazione |50

Scegl file | Nessun fie selezionato

Figura 196 - Documento Certificazione ISO

Successivamente si abilita il tasto “Associa sedi operative” che attiva il Pop-up omonimo dove & possibile
associare il documento ad una o piu 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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ASSOCIA SEDI OPERATIVE

ELENCO SEDI OPERATIVE

Comune ~ Indirizzo v
Arluno Via Dante 44
Lecco Via Boccaccio 49

P 4 1 11 » » i0 ~ Elementi per pagina 1 -2 Di 2 Elementi

Figura 197 - Associa sedi operative

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

B Certificazione  1SO (-1943)
Sedi operative associate:

1) Comune: Arunc Indinzze: . - __ ... .. x

2) Comune: Lecco Indirizzo: ®

e e
Figura 198 - Certificazione 1ISO

Salva e Prosegui

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 Iaffidabilitd dell’operatore. E 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 al’Organismo di Vigilanza/Organismo Indipendente di Valutazione.
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Mantenimento Requisit Lavaro e
ANAGRAFICA SOGGETTOD REQUISITI GENERALI REQUISITI GIURIDICI-FINANZIAR] REQUISITI STRUTTURALI ALTRI REQUISITI ALLEGATI

Manteniments Requisit Formazione

Archivie Decumentazions

Lente si & dotalo di urn sistema o) contatilith separata, ovwers di una conehilits ensitca per centr| o coshy @ ncave o
uscite (refet cosh) finalzzata & verficane noay e spese delle ettvith/sensz: gestili con nsorse pabbicha®

onsante & racoabits gl

ariftale (fonl di finsriamanto) e delle

510 Mo -

t# dellaperat

L'operatore dave garantire il possesso del seguentl requisiti.

1 Assanza di o i falfimern®
Assennzi o Hipuickazione contln®
[ Assanza di concordato preventive®

1A

e cbi ung di tah sius
one oegll eopait di forrs

nz,
del 31 mazo 2004

alfaricolo 45, pan

s par
matena di aggndics

1 1, delia dialtwa 204132 del Pwlamento eurcpeo a di

L Rizpeto tagi obblighi relativi al pagamento defe imposta 8 dele

1 Assanza di proveodi

angionat defitiiy 88 pirse delTMPS in relazions aglh cbibliohi dei contribuli previdenzisl

[ Assenza & prowes

mandl sanzionalon delnls 08 parte dell Agenzia dely Ertrate

noerme che o

) izpet 0 il dritho sl levern dai dsat

Leggea . B

Codice Fiscale Nome Cognome MNazionalita Stato Ruolo * Agionl

| por pagina

Ente soggetto a:*
L te02012 Ol 2310001 Entramoe

Fomma socletaria®
Specificare altro

Forma di governance”
Epecificare altro

Forma di controlle present!®
Specificare altro
Dimensiane Aziendaie”
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Figura 199 — Tab Altri Requisiti

N.B. L’immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.

Selezionare il pulsante “Si” se I'ente si & dotato di un sistema di contabilita separata, ovvero di una contabilita
analitica per centri di costo e ricavo che consente la tracciabilita delle entrate (fonti di finanziamento) e delle
uscite (relativi costi) finalizzata a verificare ricavi e spese delle attivita/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.

zeparata, cwvens 4 una contanilta anedica per cenin o costo & rosve che consente |& traco shiits delle entrate ot & finenziamentn) & debe uscite (relstin cost) finalizz=ta & verficere noam & spese debe

Allega Documento contablle-inanziano®

| Scegifie | Neszun e seesionats |

Allega el revisore ©

| Scegh file | Nessun fie seezionato |

Figura 200 - Documentazione attestante I'affidabilita

Successivamente I'operatore deve garantire i vari requisiti nella sessione “Affidabilita dell’operatore”:

L'operatoie dave garantire [l possesso dei seguent! reguisiti:

1 i una i i situazioni @ per e situazion! indicate aTarlictio 45, paragraln 1. della direlliva 2004/18/CE dal Parkenenis eureseo & del Considglio del 31 marze 2004 in malana di appiudcazions degli sppaill &

edimen

T Hispetto geliz norme che discpiinens § dito o IBVDTo Der disabikLegge n. 627

Figura 201 - Affidabilita dell'operatore

Per quanto riguarda [linserimento delle informazioni relative ai componenti del’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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ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA/ ORGANISMO INDIFENDENTE DI VALUTAZIONE
Codice Fiscale Noms Cognome ~  Nazienalita ~  Btato ~  Ruolo = Azioni
[3
|4 a1 IR 10w | Elementi per paging

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”.

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome*® Cognome*
Nazionalita E-mail* Telefono™

Pec (I'indirizzo PEC deve essere
Iindirizzo PEC personale dell'0DV)*

[ £ presidente? Stato*

| <

In carica
Non in carica

Annulia

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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L'Crganismo di Vigilanza & di tipo Collegiaie, composta da 2 memibri

ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA

Codice Fiscale ~ Nome ¥ Coghome *  Nazionalita v Stato * Ruolo ~  Azioni
{ | In carica PRESIDENTE Q ) 4
1 hi In carica MEMBRO Q x
4 L
|« 4 1 S A L] 10~ Element per pagina 1-2 Di 2 Elementi

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 I'inserimento dell’Organismo di Vigilanza/Organismo indipendente di Valutazione.

A Errore

« Attenzionel Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione quando monocratico non pud coincidere con il Codice
Fiscale del Rappresentante Legale

Chiudi

A\ Errore

« Attenzione! Il Codice Fiscale inserito come Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione quando monocratico non pud coincidere con il Codice
Fiscale del Direttore

Chiudi

L’'operatore, a questo punto, potra selezionare se & soggetto alla L. 190/2012, DL. 231/2001 oppure entrambe:
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Ente soggetto a:*
L. 190/2012C  DL. 231/2001C  Entrambe O

Figura 205 - Compliance 190 e 231

Se I'ente & soggetto alla L. 190/2012 & necessario allegare la documentazione attestante I'adeguamento al
modello di compliance ex |. 190/2012 e compilare le informazioni richieste.

COMPLIANCE L. 190/2012

1ce ex | 190/2012

Ttazion - “te 'adeauamento al m
entazione aftestante I'adeguamento al m

Allega piano triennale di prevenzione della corruzione

Scegli file | Nessun file selezionato ‘
Allega documentazione attestante la presenza del Responsabile Prevenzione della Corruzione
Scegli file | Nessun file selezionato ‘
Responsabile Prevenzione della Corruzione
Codice Fiscale™ Nome™ Cognome™
E-mail Telefono Ruolo all'interno dell'Ente

1. Tracciabilita delle decisioni e informatizzazione dell'ente locale

Presenza di procedure scritte per lo svolgimento di procedimenti e per la limitazione del potere discrezionale dell'ente
(tracciabilita della procedura scritta)”

2_Trasparenza dei procedimenti & dei responsabili delle decisioni

Sufficients documentazione a supporto dell'assunziene delle decisioni del Dirigente (difetto attivita istruttorial™

Dichiarazione di assenza di conflitti di interesse nel corso dei procedimenti da parte del Responsabile eio del Dirigente”™

Annulla

Figura 206 - Compliance L. 190/2012

Se I'ente & soggetto alla DL. 231/2001 € 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 personalita individuale e rischio reati Sicurezza sul Lavoro.
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Allega documento di analisi dei rischi®
Nessun file selezionato

Allega modello organizzative parte generzale®
Nessun file selezionato

Allega modello organizzative parte speciale®

Scegli file | Nessun file selezionatn

BDocuments Codice Etico (-2874)

Allega estratto del werbale di nemina dei membri dell"OdV da parte dell'organo amministrative®
Scegli file | Nessun file selezionato
Allega verbale di insediamento dell'Organisma di vigilanza®

Scegli file | Nessun file selezionato

=
| Carca |
=

=
| Carca |

1. Rischio Rapporti Pubblica Amministrazione

La Societa partecipa a gare o riceve appalti da Enti Pubblici o da Aziende a partecipazione Pubblica?*

La Sacietd usufruisce, anche saltuariamente, di forme di finanziaments pubblica?

L'Attivits esercitata & soggetta ad una autorizzazione o accreditamento da parte di altra Pubblica Amministrazions ?*

L'Organizzazione & soggetta a controlli periodici da parte di Funzionari della Pubblica Amministrazione 7=
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2. Rischio reati contro la personalita individuale

L'Azienda rivolge i propri servizi a persone con disabilita o a minori di anni 187+

3. Rischio reati Sicurezza sul Lavoro

L'Azienda ottempera alla normativa in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, di cui al D Lgs 8172008 e s5. mm. ii®

b

L'Azienda attua piani di formazione del proprio persenzle in materia di salute e sicurezza sul lavoro®

Annulla | |
Figura 207 - Compliance D.lgs 231/2001

Dopodiché cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

Proseguire con la compilazione della sezione Anagrafica.

Forma socielaria®
Specilicare zltro

Forma di governance®™
Spocificare ahro

Forma di contrallo presenti®
Specificare altro

Dimensione Aziendale”

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 | Retazioni con il Territorio | )
Si aprira un Pop-up:
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RELAZIONI CON IL TERRITORIO

L'operatore promuove partenariati sociali ed economici col territario al fine di assicurare all'utenza l'intera gamma dei servizi per lstruzions
e |a formazione professionale e dei servizi per il lavoro

=

Figura 209 - Pop-up Relazioni con il territorio

Cliccando sul tasto “Aggiungi Elemento” compilare i dati richiesti ripetendo I'operazione se applicabile a piu
elementi.

RELAZIONI CON IL TERRITORIO

L'operatore promuove partenariati sociali ed economici col territonio al fine di assicurare allutenza 'intera gamma dei servizi per listruzions
e |a formazione professionale e dei servizi per il lavoro

Partita lva* Ragione Sociale* Tipologia®

Annuia | | |

Figura 210 - Compilazione Relazione con il territorio

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Aggiungi” per confermare i dati.

. Salva e Prosegui
Cliccare su

compilazione della domanda.

e confermare il Salvataggio avvenuto con successo. E terminata la fase di

Sul Tab ALLEGATI € possibile visualizzare I'elenco dei documenti allegati inseriti durante la compilazione della
domanda di accreditamento ed aggiungere eventuali altri documenti.

N.B. L'immagine sotto riportata € puramente indicativa, I'obbligatorieta dell'inserimento dei documenti pud
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” selezionati in quanto essi sono parametrizzati dalla Direzione
Regionale.
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Figura 211 - Allegati

) Salva e Prosegui . . .
Cliccare sul pulsante e successivamente passare al Tab RIEPILOGO dove ogni tab compilato

sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.
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Garsthrin Peofilarbunn
10 DPERATORE: 700000260 OPERATORE: FORMAZIONE E GUADAGNO SRL

Gestionn Domands Accreditanento Lavero

Castionn Domands Accinditanaran Fornatkes

Manterimento Requisit Lavoro.
AKAGRAFICA SDCGETTO  REQUISITIGENERALI  REQUINTI GIURIDICI-FINANDAR)  REQUISITISTRUTTURALI  ALTRIRECUISITI  ALLEGAT  RIEPLOGOD

Mantarimaeo Requisiti Fofmasionn

Aschivio Documartarions

Anagrafica soggetto
Requisiti generali

Requisiti giuridico-finanziar
Requisiti strutturall

a &7 Atri requisiti

@ Scarica Domanda Accreditamento

Allvga Domarda Accractamants”
Soegh fie | Hessun e seseaana

Humero marca da beslo'{Opesatoe pseme? )

Figura 212 - Riepilogo

Prima di scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento &€ necessario inserire il numero della
marca da bollo che verra 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:

Numero marca da bolle™(Cperatore esenta? )

Figura 213 - Numero Marca da Bollo

Se I'operatore & esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema
compilera in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e I'operatore dovra indicare la
normativa che disciplina I'esenzione.

Numero marca da bolle”(Operatore esente? &) che I

ESENTE

Figura 214 - Marca da Bollo operatori Esenti
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A questo punto € possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su

@ Scarica Domanda Accreditamento

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.

Allega Domanda Accreditamento®

[ Scegli file | Nessun file selezionato Im

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo

Il documento caricato a sistema viene protocollato.

Allega Domanda Accreditamento®

Scegli file | Domanda_Accreditamento_Privati pdf m

Brrotocollo Domanda  Accreditamento (PROT -1539)
N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa
A questo punto € possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto

Salva e Invia Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si @ sicur di procedere alla compilazione della domanda di accreditamento?

(o

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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» Salvataggio eseguito con successo

La domanda di accreditamento per i servizi alla formazione risulta correttamente inviata. Lo stato della
domanda risulta ora “RICHIESTA ACCREDITAMENTQO?”. Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di
lente di ingrandimento.

& TSTTST ISTTSTLTDM4F205F Rappresantanie Lagate ENTE TEST el O Logoat

Gestione Profilasione IMANDE ACCREDITAMENTC

Gestions Demands Accreditsmants Lavoro

Id Domanda Tipo Bomanca Stato Domanda

Agigni
Gestiona Domands Accraditamants Famazions

1% AgCTecIAmENT G1a FOMTazon: Saaone A UCHIESTA ACCREDITAMENTO
Wanssnimants Reqaist Lavora

Wanteimanto Roqwieith Formazions:

Aachivk Docummnzions

SIUC 100 | & Cogynght Fegons LOMDanda - il | ani neomv | ASSISTENZA

Figura 215 - Visualizza Domanda di Accreditamento

Prima di procedere all’iscrizione definitiva degli accreditat Regione Lombardia esegue controlli desk e in loco.
A seguito dei controlli desk da parte di Regione la domanda di accreditamento dell’operatore, potra avere i
seguenti stati:

- ACCREDITAMENTO PROVVISORIO
- DA INTEGRARE
- ISTANZA ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

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

Nel caso lo stato della domanda sia “DA INTEGRARE”, 'operatore ritrovera nel suo cruscotto la seguente
immagine e dovra 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 I'operatore non provveda ad effettuare
l'operazione, portera lo stato della domanda in “RICHIESTA ACCREDITAMENTO DECADUTA” come
nellimmagine sotto riportata:

= pongretarione | Manuale Utents

| e = punEs [ A i B SILIC - Ssterma Informative Lindesn Operalos

Sopgetis Deiagata TEST [ © Lagot

Gestlona Frofilazions ELENCO DOMANDE ACCREIHTAMENTO

Gestlono Domands Acoreditamants Lavoro.

I Domanda Tipo Domanda Stato Damands Azioni
Geatone Demanda Aceredicamenio Formkme

2181 Aot BOEATIENNG 08 FoemaBens SEons 8 AICMIESIAACCREDITAMENTO DBCADUT,, O
Wit et it R aialth Lavoi o
Mantesimenin Reguisis Fonnazions
Achivia Documsazions

- i s 4.1 Ot t Eiememii
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Figura 217 - Richiesta Accreditamento Decaduta
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In tal caso il sistema inviera una mail che avverte I'operatore che la richiesta di accreditamento &€ 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, occorrera 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 'aggiornamento dei documenti.

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

. Aggiungi Altro Documento « T . .
Cliccando sul pulsante _ nel TAB “Allegati”, 'operatore potra allegare nella sezione
“Altri Documenti” eventuali altri documenti mancanti.

Aggiungl Allegato

Seeqlifle | Messun e selezionatn | e | m

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 segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

= Documento caricato con successo

Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante Salva e Prosegui per consolidare I'inserimento dei

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

A questo punto I'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 €& possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento tramite il tasto

Salva e Invia Domanda di Accreditamento

Lo stato della Domanda di Accreditamento diventa “RICHIESTA ACCREDITAMENTO — INTEGRATA".

gue | Manuals Ltende

o Unitaro Operal

e @ PENES 5. [ SIUD - 5

LGestione Profilazioos ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO

Gesthone Domasda Accreditaments Lavoro
i Bomanda Tipo Damanda

Gostions Domanda Accreditamento Fomsazions

Wanbarianto Roguinii Lavers

Wancscimanto Raguisit Fonnazess
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Figura 218 - Richiesta Accreditamento — Integrata

In seguito ai controlli in loco, lo stato della domanda inviata dall’operatore potra assumere i seguenti stati:
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO POSITIVA
- ISTANZA DI ACCREDITAMENTO RIFIUTATA

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

2.5 OPERATORI GIA" ACCREDITATI - VARIAZIONE DOMANDE DI
ACCREDITAMENTO

L’'operatore gia accreditato ha la possibilita 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 menu “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse, potra 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 &€ puramente indicativa, la Variazione pud riguardare tutte le tipologie di
Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B).

Cliccando sull'icona “Variazione della Domanda” comparira un Pop-up di conferma:

VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:

Procedendo comunicherai le variazioni intervenute nel tuo ente. Ti ricordiamo di cliccare sul pulsante "Salva e Invia Variazione
Domanda di Accreditamento™ per trasmettere la pratica all'Ufficio Accreditamento. Se il processo si & concluso positivamente
troverai la tua pratica in stato ISTRUTTORIA VARIAZIONE.

NOTA BENE: ti ricordiamo di concludere e nel piu breve tempo possibile il processo di variazione della domanda e di inviarlo

tramite I’apposito pulsante in modo da poter eventualmente procedere con successive e ulteriori variazioni che si rendessero
necessarie.

Procedere con le variazioni?

- (3
Figura 220 - Pop-up Variazione Domanda di Accreditamento

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Si”.

Qualora non si effettuassero tutte le variazioni e si accedesse in un secondo momento per terminare
'operazione, cliccare sullicona a forma di lente di ingrandimento “Visualizza Domanda Accreditamento”, una
volta effettuato I'accesso al menu “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse.
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Figura 221 - icona Variazione Domanda Accreditamento

N.B. L'immagine sopra riportata &€ puramente indicativa, la Variazione pud 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 necessita 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.

=S

Figura 222 - Caricamento file
Cliccare sul pulsante “Ok”.

« Documento caricato con successo

Figura 223 - Pop up documento caricato con successo

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 167/252



’ GOVERNANCE 2
(O Honeiper -.n ESuaoALE % Regione
¢ Cocsiono Tonsoriads 20142020 Lombardia

UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Europeo
Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale

2 ARIA

¥ Classificazione: pubblico

Una volta caricati tutti i documenti & 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” &€ possibile modificare I'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 gia caricati precedentemente a sistema. Nella finestra “REQUISITI

STRUTTURALYI” 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.

DOCUMENTO REQUISITO

Allega documento*

| Scegli file | Nessun file selezionato ( |

Annulla

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 attivita e i requisiti minimi alternativi.

Qualora il Codice Fiscale della risorsa umana risultasse gia presente nella base dati SIUO, le informazioni
anagrafiche e i contatti verranno compilati automaticamente dal sistema. Il pulsante “Aggiungi” si attivera dopo
la compilazione di tutti i campi obbligatori.

Funzioni che devono essere disponibili fin dal momento di presantazione della domanda di accraditamento @ al momento deflattivazione dai sarvizi

ELENCO RISORSE UMANE

sorse Umane
Nome i e Codice Fiscale Rucle Azioni

= IEN I 1 e » 1~ Elsmant per pagina

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.

ELENCO RISORSE UUMANE 0

Nome Cagnome Codice Fracale Au Azioni

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, & possibile aggiornare la documentazione
che attesta I'affidabilita 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 al’Organismo di Vigilanza/Organismo
Indipendente di Valutazione.

Per eliminare 'ODV cliccare sul pulsante * “Elimina” nella Sezione *
ELENCO ORGANISMO DI VIGILANZA/ ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE.
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L'Crganisma di Vigilznzal Crganismo Indipendemte di Valulzzione e di tipo Monocratico, composto da 1 membri

ELENCD ORGANISMO DI VIGILANZA! ORGANISMO INDIPENDENTE DI VALUTAZIONE

Codice Fiscale = Nome =  Coghome - Nazionalitd -~ Stato = Ruala - Azioni

8o

M| 1 e » fo = |Element perpagma 1-1 001 Elemens

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”.

ISal |
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 sara 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:

Inserire un breve riepilogo delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento®

A questo punto € possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante:

Salva e Invia Variazione Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:
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CONCLUDI VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di voler concludere la variazione della domanda di accreditamento?

No

Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.

» Salvataggio eseguito con successo

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”).

Gastiane Proflarions

Cinatiane Dowmaneds Arcemilamunts | avorn

Mantenimants Requisiti Lavoro

Mantoniments Requisiti Formatione

SN - 1 M1 | © Copvignt Respanne Lisntsasilia - 14l | % siservall |

Figura 229 - Istruttoria Variazione

N.B. L'immagine sopra riportata & puramente indicativa, la Variazione puo 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 occorrera

. . [— - .. . »
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 I'approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato
della domanda di Accreditamento diventera “VARIAZIONE DOMANDA” il che consentira all’operatore di
effettuare eventuali altre variazioni e di rimandare la richiesta di approvazione delle nuove modifiche effettuate
a Regione Lombardia.

Gasticm Proflerkes ELENCE DOMANDE

Corsticm Crmancs Accivdiamento Livoio

't Domanca Tipo Domanda Stats Domanda aziagi
Garsticem [emanca Accredismento Famarions u
Mantenmento Hequisis Lavorc:

Mantenments Reguisiti T ormarions

Aschivin Do umastasione

Figura 231 - Stato Variazione domanda non approvata

2.5.2 Variazione Domanda Accreditamento per Cambio Sede Legale

Per effettuare il cambio della sede legale & 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 verra confermata dagli amministratori sara 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”:

e Qo= PUnES . S0 st

e iformatve Uniano Operston

Rappresantante Lagats T1

Geslone Frofilazione DATIAMAGRAFID]  SOCCETTO GIURIDICO  QUALFCAERUCLD  DATIECONOMICI  SED!  MEMBR!  RIEPRLOCO
Dt Ecanomici
Gentisne Demends Accraditamants Lo
Gestiona Demands Accraditamants Fomsazions
Wantsramento Regarsid Lavoro Tigo Soggatt
Wanterimanso Roguisiil Formaoss
Aachivio Doctum s
Farma Siundica

ke st Autnilexazicns Seds Tamporanes

o s - roe sureiel ai |

i Tipeloga Ete’
ki ffici per frrin

P Ragicne Sccaie” Partta VA" Cogice Fiacale"
foichansta Rinuncle Accrediaments
Richiestn Varazicss Socistaria IEAN

Gruppe VA

Cotis Atses Fravaknts” ciassmcazions

$ita Inturner

#isega codics stico Aliega SR oo Afto Costiive

RESGETIE | Mestian B seterionil | ¢ Beagh A | Hessen lie semsions

| Apparmnamis ad Un gruppo o Sens .:‘.l_u rains 8 Sapies ¢ art. 2358 d ]ﬂ!l‘

Denominazions Sede Legaie mainaze” Cicer
cap Provincia Comwne

b - v
Eemail” Twiafone FEC

100 | B Comngt Hegon

Figura 232 - Variazione sede legale tab soggetto giuridico

Cliccando sul pulsante “Cambia Sede Legale” apparira il messaggio pop up:

Rev. 30.0 — Manuale SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 174/252



UNIONE EUROPEA b Y lln Ecamom YY) Regione
Fondo Sociale Europea e Corsisre  Tovsidosinds 2014.2020 Lombardia

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale —

o% ARIA
O (Emsmveie Classificazione: pubblico

CAMBIO SEDE LEGALE

A

ATTENZIONE:

Procedendo con il cambio della sede legale si dovra variare le informazioni relative alle domande di accreditamento. Al termine del
processo di variazione delle domande di accreditamento verra inviata una notifica al gruppo di accreditamento di Regione Lombardia,
al fine di poter dare conferma dellinformazione modificata. Le informazioni inserite verranno aggiornate al salvataggio del tab.
Procedere con la variazione?

- 3

Figura 233 - Messaggio popup conferma cambio sede legale

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Si”.

Una volta cliccato su “Si” inserire i dati della nuova sede legale e cliccare sul pulsante “Salva” a fondo pagina.
Successivamente rinviare la domanda di profilazione, attendere I'approvazione degli amministratori per poter
procedere successivamente alla Variazione della Domanda di Accreditamento.

Una volta effettuato I'accesso al menu “Gestione Domanda di Accreditamento” di interesse € possibile

effettuare la variazione della domanda di accreditamento cliccando sullicona & “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”.

Gentionn Frofilarions ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO

Gestlann Domanda Arcreditamanta Lacen

I Demanda
Gestione Domands Accreditaments Fomazione

W0 - 1 W | & Copyright Riegione 1 onsoantia - el | Il riserval | ASSITENZA

Figura 234 - Variazione Domanda di Accreditamento

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa, la Variazione puo riguardare tutte le tipologie di
Accreditamento (Lavoro, Formazione Sezione A e Formazione Sezione B).

Cliccando sull'icona “Variazione della Domanda” comparira un Pop-up di conferma:
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VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:

Procedendo comunicherai le variazioni intervenute nel tuo ente. Ti ricordiamo di cliccare sul pulsante "Salva e Invia Variazione
Domanda di Accreditamento™ per frasmettere la pratica all'Ufficio Accreditamento. Se il processo si & concluso positivamente
troverai la tua pratica in stato ISTRUTTORIA VARIAZIONE.

NOTA BENE: ti ricordiamo di concludere e nel pia breve tempo possibile il processo di variazione della domanda e di inviarlo

tramite I’'apposito pulsante in modo da poter eventualmente procedere con successive e ulteriori variazioni che si rendessero
necessarie.

Procedere con le variazioni?

al -
Figura 235 - Pop-up Variazione Domanda di Accreditamento

Se non si vuole procedere cliccare “No” altrimenti cliccare “Si”.
Per ogni variazione il Tab Riepilogo segnala con le X la necessita di salvare ogni singolo tab della domanda

di accreditamento. Iniziare salvando il tab Anagrafica Soggetto cliccando sul pulsante ' oseatly 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 sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della compilazione.
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- Profili ) Logout

GE:

A ACCREDITAMENTO LAVORD > VIS A SOGEETTOACCREDITATO » COMANDAACE

Gasthone Profilazsong

1D OPERATORE: OPERATORI
Dati Economicl
Gastions Domanda Accredisamanta Lavor:
Damanda mamt Form
TR stz s ANAGHAFICA SOGGETTO REQUISITI GENERALL REGUISITI GURIDICIFINANZIARI REGUISITI STRUTTURALI ALTRI REQUISITI ALLEGATI
Mantsnimento Reguisitl Lavoro
RIEPILOGO

Mantenimento Requisitl Formazione

Attr g nomina 8 Responsablile del Trattamanto dal datl
oersonali

Anagrafica soggetto

Archivio Docunssniazions

Manifestazions di Iiveresse - rete servizi al lavoro

ulici per Requisiti generali
Presidl
Richiesta Rinuncia Accraditamento

Richiest Vanaziane Sooistna

Requisiti giunidico-finanziari

Requisiti strutturali

Altri requisiti

CLC LKL

BrPrtocolle Domandn  Acereditamento (E1.2023,783)

Mumose marca da bolle*[Oparatars assrta? )

M20EHETHTS

Inserire un breve riepiloge delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento”

SI00 - 1100 | © Copyright Reglone Lambardia - i |

Figura 236 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione delle variazioni effettuate:

Inserire un breve riepilogo delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento®

A questo punto & possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante:

Salva e Invia Variazione Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:
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CONCLUDI VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di voler concludere la variazione della domanda di accreditamento?

No

Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.

» Salvataggio eseguito con successo

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”).

Gastiane Proflarions

Cinatiane Dowmaneds Arcemilamunts | avorn

Mantenimants Requisiti Lavoro

Mantoniments Requisiti Formatione

SN - 1 M1 | © Copvignt Respanne Lisntsasilia - 14l | % siservall |

Figura 237 - Istruttoria Variazione

N.B. L'immagine sopra riportata & puramente indicativa, la Variazione puo 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 occorrera

. 5 [— . . . »
cliccare sull’icona ® “Variazione della Domanda Accreditamento”.
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RPN ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO

Coraticsim Demmiancis e civditasseinto Laveo

= = Id Domanda Tipo Domanda Stato Domanda Aroni
Coraticm Domanca Accreditaments Famarions

Mantenmento Requisit Lavore - E
Mantenaments Reguisit Tormarions

Aschinin Documastasione

Figura 238- Stato Variazione domanda approvata

Se invece le variazioni effettuate non hanno ricevuto I'approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato
della domanda di Accreditamento diventera “VARIAZIONE DOMANDA” il che consentira all’'operatore di
effettuare eventuali altre variazioni e di rimandare la richiesta di approvazione delle nuove modifiche effettuate
a Regione Lombardia.

Garsticam Profileries ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTD

Corsticm Crmancs Accivdiamento Livoio

't Domancz Tipa Domanas Stats Domanda

sz
Goasticrm omanca Accredisments Farmarions

Mantenmenta Hequisi Lavars.

Mantenments Reguisiti T ormarions

Aschivin Do umastasione

Figura 239 - Stato Variazione domanda non approvata

2.5.3 Variazione Domanda Accreditamento per Cambio Rappresentante Legale

Per effettuare il cambio del rappresentante legale & 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 verra confermata dagli amministratori sara 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
e,
pulsante per Cambiare il Rappresentante Legale.

Soggettn Delegato ENTE DI TEST % = Profili O Logout

DATI PRELIMINAR| > MODIFICA PROFILD

‘Gastions Profiazione CATI ANAGRAFIC] SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLD DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEFILOGO

Dati Economici

Gestions Domanda Accreditamento Lavoro Qualifica € ruolo
Gestlone
Qualifica*
Mantenimento Requisitl Lavoro e
Sopgetio Delegalo i

Mantenimanto Requizili Formazione

Atto di nomina 2 Responsabile del Trattamento dei eleng del
dati personall AR 5

Archivio Documentazione

Richiesta Autorizzazione Sede Tamporanea
Manifestazions di Intzresse - rele servizi al lavoro e

B Documento 1 Jelega  Rappresentante  Legale
(63474443)

Codice Fiscale® Nome* Cognome”
E S
Indirizzo di Residenza Civico Cap
20
Pravingia di Residenzs Camune di Residenzs
Milara e ~
PFrovincia di Nascita® Comune di Nascita®
Milara v -

Data di Nascita”

01081880

[}

E-mall Telatono PEC

| Modifies Datl Anagrafic| Rappresentants Legale -
e —

SIU0-1.10.0 | & Copyright Reglons Lombardia - Wil dift fservatl | ASSISTENZA

Figura 240 - Profilazione - Variazione Rappresentante Legale

Cliccando sul pulsante il sistema propone una finestra popup che avverte

'operatore che procedendo con il cambio del Rappresentante Legale si dovra successivamente effettuare una
variazione della domanda di accreditamento. Al termine del processo di variazione della domanda di
accreditamento verra inviata una notifica al gruppo di accreditamento di Regione Lombardia, al fine di poter
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dare conferma dellinformazione 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 “Si”.

CAMBIA RAPPRESENTANTE LEGALE

A
ATTENZIONE:
Procedendo con il cambio de! Rappresentante Legale si dovra variare le informazioni relative alle domande di accreditamento. Al

o di variazione delle domande di accreditamento verra inviata una notifica al gruppo dl accreditamento di Reglone
Lombardia, al fine di poter dare conferma dellinformazione modificala. La modifica avra effetio solo dopo I'approvazione da parte di
Regione Lombardla. Procedere con la variazio

-0

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:

Codice Fiscale” Nome™

Cognome®
Indirizzo di Residenza Civico Cap
Provincia di Residenza Comune di Residenza
Provincia di Nascita® Comune di Nascita®
Data di Nascita®
=
E-mail Telefono PEC

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 dovra inviare la variazione della

domanda di accreditamento affinché la modifica diventi effettiva cliccando sullicona ™ “Variazione della
Domanda”.
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In fase di variazione della domanda di Accreditamento, nel tab ANAGRAFICA SOGGETTO il sistema riportera,
nella sezione denominata “Nuovo Rappresentante Legale”, le informazioni relative al Rappresentante Legale
che ¢ stato aggiunto nella profilazione mentre nella sezione denominata “Rappresentante Legale”, il sistema
riporta le informazioni del Rappresentante Legale che e stato cambiato nella profilazione.
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Figura 243 - Variazione - Tab Anagrafica Soggetto — Sezione Rappresentante Legale

Nel tab REQUISITI GENERALI il sistema chiedera di allegare i documenti relativi alla certificazione antimafia,
il documento d’identita del nuovo rappresentante legale e il documento di assunzione di responsabilita 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
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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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clicca qui per
scaricare il template
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Scaricare il Documento di Assunzione Responsabilita Lavoro se si sta provvedendo a una Variazione
Domanda al Lavoro, il Documento di Assunzione Responsabilita Formazione Sezione A se si sta provvedendo
a una Variazione Domanda alla Formazione Sezione A o il Documento di Assunzione Responsabilita
Formazione Sezione B se si sta provvedendo a una Variazione Domanda alla Formazione Sezione B.
Documento Assunzione di Responsabilita Lavoro
[
i
clicca qui per

scaricare il template

Documento Assunzione di Responsabilita Formazione Sezione A

m}
clicca qui per
scaricare il template

Documento Assunzione di Responsabilita Formazione Sezione B

E%
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.

| [2]
Figura 245 - Caricamento file

Cliccare successivamente sul pulsante “Ok” nel messaggio pop up di caricamento avvenuto con successo.
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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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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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=+ Documento caricato con successo

Figura 246 - Pop up documento caricato con successo

Una volta caricati tutti i documenti & possibile cliccare sul pulsante PGS T 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 I'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 dovra 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 sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito
della compilazione.
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- Profili ) Logout

GE:

A ACCREDITAMENTO LAVORD > VIS A SOGEETTOACCREDITATO » COMANDAACE

Gasthone Profilazsong

10 OPERATORE: 3770001101 OPERATORE: (
Dati Economicl
Gastions Domanda Accredisamanta Lavor:
Damanda mamt Form
TR stz s ANAGHAFICA SOGGETTO REQUISITI GENERALL REGUISITI GURIDICIFINANZIARI REGUISITI STRUTTURALI ALTRI REQUISITI ALLEGATI
Mantsnimento Reguisitl Lavoro
RIEPILOGO

Mantenimento Requisitl Formazione

Attr g nomina 8 Responsablile del Trattamanto dal datl
oersonali

Anagrafica soggetto

Archivio Docunssniazions

Manifestazions di Iiveresse - rete servizi al lavoro

ulici per Requisiti generali
Presidl
Richiesta Rinuncia Accraditamento

Richiest Vanaziane Sooistna

Requisiti giunidico-finanziari

Requisiti strutturali

Altri requisiti

CLC LKL

BrPrtocolle Domandn  Acereditamento (E1.2023,783)

Mumose marca da bolle*[Oparatars assrta? )

M20EHETHTS

Inserire un breve riepiloge delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento”

SI00 - 1100 | © Copyright Reglone Lambardia - i |

Figura 247 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento senza modifiche sostanziali

Inserire obbligatoriamente una breve descrizione delle variazioni effettuate:

Inserire un breve riepilogo delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento®

A questo punto & possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il pulsante:

Salva e Invia Variazione Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:
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CONCLUDI VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di voler concludere la variazione della domanda di accreditamento?

No

Cliccare su “Si” e il sistema mostra un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.

» Salvataggio eseguito con successo

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
riportera le informazioni relative ai Rappresentanti Legali precedenti.

ELENCO RAPPRESENTANTI LEGALI PRECEDENTI

Codice Fiscale = Nome = Cognome

(e |

- 4 i i1 » - 10~ Element per pagina 1 -1 D0i 1 Elamant

Figura 248 - Elenco Rappresentanti Legali Precedenti

N.B. quando Regione approva la variazione e quindi la modifica del Rappresentante Legale ¢é effettiva, alla
prima variazione effettuata dall’operatore, il sistema chiede di generare la domanda di accreditamento che
dovra essere firmata dal nuovo Rappresentante Legale in quanto € in questo momento che la modifica
sostanziale relativa al Rappresentante Legale potra essere applicata dal sistema.
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2.5.4 Variazione Domanda Accreditamento per aggiunta o eliminazione sedi
operative

Per richiedere I'accreditamento di una Sede Operativa non ancora accreditata ma gia censita in precedenza
nella Profilazione & 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 occorrera

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 gia precedentemente
riportate nei capitoli dedicati alle Domande di Accreditamento.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 2 sedi) (min. 2 province)

Id Sede “  Indirizzo +  Clvico - Provincia < Comune ~  Telefono < E-mail < Cag Azioni

+

7 ¥ | Aogiung Sede Operativa

& x

|4 " i » » 1~ | Elementi per pagina 1-3DI 3 Elementi

Figura 249 - Aggiunta Sede da Accreditare gia censita nella Profilazione

N

N.B. Per l'accreditamento di una nuova sede mai censita nella Profilazione & necessario modificare
precedentemente la Domanda di Profilazione aggiungendo nel Tab SEDI la sede o le sedi da Accreditare,
rinviare la domanda di profilazione, attendere I'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 gia accreditata & 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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ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 2 sedi) (min. 2 province)

id Sede «  Indirnizzo ~ Civico ~ Provincia ~ Comune ~ Talefono «  E-mall ~ Co Azionl

Rimuovi Sede Op

|4 4 1 Tk * 10~ Elementi per pagina 1 -3 i 3 Elementi

Figura 250 - Eliminazione sede Operativa

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

CONFERMA ELIMINA SEDE

A
ATTENZIONE:
Si sta per eliminare la sede 477200000700- VIAGT 00, L'eliminazione verra eseguita al click sul pulsante "Salva e Prosegui”

:
Figura 251 - Conferma Elimina Sede

Selezionare “SI” per confermare la volonta di rimuovere la sede selezionata. L’eliminazione, come da
messaggio, verra eseguita al click sul pulsante “Salva e Prosegui”.

Selezionando “No”, 'operazione di rimozione della sede verra annullata.

. . . . . . o . Salva e Prosegui . .
Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori € possibile cliccare sul pulsante . Compare il messaggio

che avverte 'operatore sulla perdita delle informazioni gia salvate nel caso sia stata eliminata una o piu sedi
operative gia accreditate tramite la “X” rossa.
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SALVATAGGIO ANAGRAFICA SOGGETTO

A
ATTENZIONE:

Se avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato l'eliminazione della sede operativa, ricordiamo che tutte le
informazioni relative alla sede nel tab requisiti strutturali precedentemente inserite andranno perse. Sei sicuro di procedere con
I'eliminazione dei dati della sede operativa? Nel caso in cui non avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa” e confermato
I'eliminazione della sede operativa, si prega di ignorare il messaggio.

- 0

Selezionare “SI” se non ¢ stata cliccata nessuna “X” rossa o se I'operatore vuole confermare I'operazione che
eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa.

Selezionando “No”, 'operazione che eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verra 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 sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito della
compilazione.
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) - Sigtema Informativo Lintano Operaton
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= Profil O Logeut

SOGGETTOACCAEDITATD » DOMANDA ACCREDTAMENTI I 1301

P
i 1D OPERATORE: 3770001101 DRERATORES

Datl Econanici
Gestions Domanda Accreditamento Lavoro
Gostions Domanda Accreditamanto Formazions

ANAGRAFICA SOGGETTD REQUISITI GENERALL REGUISITI GIURITICI-FINANZIARY REGLASITI STRUTTURALI ALTRIREQUISITI ALLEGAT|
Mantenimanto Reguisiti Lavoro

RIEPILOGO
Mantenimento Requisiti Formarione
Alto di i il e dati
pensanall 1
Arehivio Docamentazions o Anagrafica soggetto
Manitastaziona di Ineresse - rate sanvizi al lavoro ;
a
G NS U por : o 4" Requisiti generali
Presiol v
Richigsta Rinunchs Accreditamento
Richiosta Varazans Socigtana . .
Requisiti giuridico-finanziari
Requisiti strutturali
Altri requisiti
@ Scarica Domanda Accreditamento

Aflega Domanda Accreditaments’

Scaqli file | Nass

Numero marcs da bolls™| Doer

Inserire un Lreve flepllogo delle varazion sffertuate sulls domanda di sccreditamento”

S0 -1.10.0 | pright Rregione Lombardia - bl | @it daerati | ASSISTENZA

Figura 252 - Riepilogo Variazione Domanda Accreditamento per modifiche sostanziali

N.B. L'immagine sopra riportata € relativa a una variazione per modifiche sostanziali

Per le modifiche sostanziali come I'eliminazione o I'aggiunta di una sede operativa € necessario generare il
documento relativo alla Domanda di Accreditamento. Prima di scaricarlo & necessario inserire il numero della
marca da bollo che verra 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:

Rev. 30.0 — Manuale SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 192/252



’ GOVERNANCE 2
UNIONE EUROPEA N i s & am n ECameIy " Regione
Fondo Sociale Europea g Bosisno  Lonsidreinds 2014.2020 Lombardia
Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale —

HARIA eastone: pubo!
[ Pl A Classificazione: pubblico
Mumere marca da bolle™(Cperators esents? '__-

Figura 253 - Numero Marca da Bollo

Se I'operatore € esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema
compilera in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e I'operatore dovra indicare la
normativa che disciplina I'esenzione.

Numerg marca da bollo*(Operatore esente? B che p I

ESENTE

Figura 254 - Marca da Bollo operatori Esenti

A questo punto & possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su
@ Scarica Domanda Accreditamento

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.

Allega Domanda Accreditamento®

[ Scegli file | Nessun file selezionato Im

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

» Documento caricato con successo

Il documento caricato a sistema viene protocollato.

o0

Errotocollo Domanda  Accreditamento (PROT -3850)

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

Inserire una breve descrizione delle variazioni effettuate:

Inserire un breve riepilogo delle variazioni effettuate sulla domanda di accreditamento®
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A questo punto € possibile inoltrare la Domanda di Accreditamento con le sue variazioni tramite il tasto:

Salva e Invia Variazione Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:

CONCLUDI VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO
A

ATTENZIONE:
Si & sicuri di voler concludere la variazione della domanda di accreditamento?

-3

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

» Salvataggio eseguito con successo

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 possibilita di effettuare una variazione domanda richiedendo |l
cambio alla Sezione in A.
Per effettuare la richiesta di Variazione per cambio sezione I'operatore accreditato alla formazione sezione B

che e in possesso dei requisiti per eseguire il cambio sezione dovra cliccare sul pulsante 3 “Variazione
Domanda Accreditamento con Cambio Sezione” come nell’immagine sotto riportata.
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Archivio Documentaziong
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Figura 255 - Variazione Domanda Accreditamento con Cambio Sezione

In seguito al click sul pulsante 3 “Variazione Domanda Accreditamento con Cambio Sezione” il sistema
propone il pop-up che avverte '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
“Si".

VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:

Procedendo comunicherai le variazioni intervenute nel tuo ente. Ti ricordiamo di cliccare sul pulsante "Salva e Invia Variazione
Domanda di Accreditamento™ per trasmettere |a pratica all'Ufficio Accreditamento Se il processo si & concluso positivamente
troverai la tua pratica in stato ISTRUTTORIA VARIAZIONE.

NOTA BENE: ti ricordiamo di concludere e nel pia breve tempo possibile il processo di variazione della domanda e di inviarlo

tramite I'apposito pulsante in modo da poter eventualmente procedere con successive e ulteriori variazioni che si rendessero
necessarie.

Procedere con le variazioni?

3 -
Figura 256 - Pop-up conferma variazione per cambio sezione
In seqguito 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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ELENCO DOMAMDE REDITAMENTO

Id Domanda “ Tipe Domanda ~  Gtato Demanda Azioni

347 Accreditamento aka Formazione Sezione A VARIAZIONE DOMANDA

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'attivita di istruzione e formazione professionale.

2, indipendentemente dalia propria natura giuridica, abbia anche In modo non esciusive tra | progrd fin istiluzional

Selezionando "NO" il sistema non consente il salvataggio, quindi, non sara possibile compilare la domanda di
accreditamento.

Selezionando “Si”, 'operatore conferma I'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, I'attivita di istruzione e formazione professionale.

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

« Salvataggio eseguito con successo

A questo punto sara 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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Manteniments Requisit Lavoro
RIEPILOGO
Mantenismento Requizl formazions
Arehivio Documentizions
Richiesta Autorizzazions Sede Temporanes
Ragicne Sociale Partita VA Codice Fiscale
Richiesss Rinuncis Accreditamento
Richiests Vanazions Societina Capitale Sociale Capitate Socisie Versato Patriononio Netto
26000 14520 FPILE.

Codice Ateco Prevalents

101 ATV ® G040N S MOSA & B0t Ot iale
S0 intarnet
Sece Legale tadirizzo Chvico
Cop Provincia Comune
E-maa Telefono PEC

)
Comee Fhacale Nome Cognome
Indirizzo & Resideoza Civico Cap
Provincla &i Residenza Cormune di Residenza
Provincia 6l Nascits Comune di Nascits
Oata ol Nascita

L]

Eonait Teletore

Forma Gluridica

DI OPERATIVE (min. 1 sect) (min. 1

i ede Indwizzo Civico Provincia Comune Teletono C-man T | Aslon
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Figura 258 - Variazione domanda cambio stato - Anagrafica soggetto
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Nella sezione ELENCO SEDI OPERATIVE é 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, € possibile selezionare tutte le sedi inserite altrimenti selezionare le specifiche sedi per le quali
I'operatore intende richiedere I'accreditamento.

ELENCO SED| OPERATIVE (min. 1 sedi) (mir. 1 province)

Id Sede ~  Indirizzo «  Civico ~ Provincia ~ Comune < Telefono ~  E-mail ~  Tip Azioni
4TG0002 e
3
8] ] 1 1w *l 10w Elemen per pagina 1 -1 Di 1 Elemanti

Figura 259 - Selezione sedi operative

Per richiedere 'accreditamento di una sede in Sezione B & 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.

ELENCO SEDI OPERATIVE (min. 1 sed|) (min. 1 province)

Comune ¥ Telefono ~  E-mail ~ Tipologia D: Accredi  Codice Inte Azioni
Milsing (23E65852000 tastprovaiilogal it | creditsmento alla Formazione Sezione A \.i '+

Accreditamento alla Formezione Sezione A

Accreditamento alla Formazione Sezione B

|« 4 1 1 p s 1t~ Element per pagina 1-1D 1 Element

Figura 260 - Seleziona Sezione sede operativa

Dopo la selezione di tutti i dati obbligatori & possibile cliccare sul pulsante  [ewddsis’| . Compare |l
messaggio che avverte I'operatore sulla perdita delle informazioni gia salvate nel caso in cui si fosse cliccato,
nella colonna azioni, sul simbolo “X”, accanto alla sede o alle sedi operative gia accreditate per la relativa
rimozione.
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SALVATAGGIO ANAGRAFICA SOGGETTO

A
ATTENZIONE:

Se avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa" e confermato I'eliminazione della sede operativa, ricordiamo che tutte le
informazioni relative alla sede nel tab requisiti strutturali precedentemente inserite andranno perse. Sei sicuro di procedere con

l'eliminazione dei dati della sede operativa? Nel caso in cui non avete cliccato sul pulsante "Rimuovi Sede Operativa” e confermato
I'eliminazione della sede operativa, si prega di ignorare il messaggio.

- 3

Selezionare “SI” se non ¢ stata cliccata nessuna “X” rossa o se I'operatore vuole confermare I'operazione che
eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa.

Selezionando “No”, 'operazione che eliminera i dati delle sedi rimosse tramite la “X” rossa verra 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 sara contrassegnato dalla spunta verde che indica il buon esito
della compilazione.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 199/252



UNIONE EUROPEA (N Ao pos & “n Ecamom PV} Regione
Fondo Sociale Europeo Lo Corsisre  Tovsidosinds 2014.2020 LOmeI’dIO

Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale — s—

L Classificazione: pubblico

% ARIA

Gonthms Prafilagons

1D OPERATORE: T0000026T CPERATORE: ENTE TEST
Dol Feomamicl
Gathisms Diwmanala Accrodsmni Lavii
ANAGRAFICA BOOOETTD  REGUINITI GENERALI  REQUISIT GIURIDICHFINANDAR]  REGUET STRUTTURALI  ALTRIREGUISITI  ALLEGAT  RIEFILOGOD
Wasstio bt el Larvoess
Masstinbiiuiitis Ruobaltd Formarbarie
Archivin Dot srmenlaiore y Anagrafica soggetto

Requisiti generall
Requisiti gluridico-finanziari
Requisiti struttural|

Altri requisit

@ Scarica Domanda Accreditamento

Allegs Domancs Acersditamenta’
Soega e | Mesun

NumeTe marca 3 Dolle’| Cpsain ssenied [

B0 - 1 66 | & Copyright Regione Lomibsdia - W) | ditl sl | ASSESTENZA

Figura 261 - Riepilogo variazione cambio sezione

Prima di generare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento e scaricarlo & necessario inserire il
numero della marca da bollo che verra 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:

Numere marca da bolle"(Operators esente? )

Figura 262 - Numero Marca da Bollo

Se I'operatore & esente della marca da bollo occorre inserire il flag sulla casella “Operatore esente?”. Il Sistema
compilera in automatico il campo “Numero marca da bollo” con “ESENTE” e I'operatore dovra indicare la
normativa che disciplina I'esenzione.

Numero marca da bolle®(Operatore esente? B che I

ESENTE

Figura 263 - Marca da Bollo operatori Esenti
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A questo punto € possibile scaricare il documento relativo alla Domanda di Accreditamento cliccando su

@ Scarica Domanda Accreditamento

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.

Allega Domanda Accreditamento®

[ Scegli file | Nessun file selezionato Im

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

= Documento caricato con successo

Il documento caricato a sistema viene protocollato.

Errotocollo Domanda  Accreditamento (PROT -3850)

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

A questo punto € possibile inoltrare la variazione della domanda di Accreditamento tramite il tasto:

Salva e Invia Variazione Domanda di Accreditamento

Il sistema propone il seguente pop up:

CONCLUDI VARIAZIONE DOMANDA ACCREDITAMENTO

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di voler concludere la variazione della domanda di accreditamento?

No ‘

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

» Salvataggio eseguito con successo
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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.

Cavitosa Proflarions FLENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO)

Do Ecamnomic!
1 Domands Tigia Domanda Stan Damanda Azioni
Gastioss Domands &coredhamanes Lavars
s ACTIEGHamETS 342 Formazene Serune A S TRLTTORLA VARLAZ|HE CAMEAD STATL

Gasiiem Dommands &ccmsfimmies Femaron

i Aequiskd Lavors
Manonbmiset Raquisis Fermurons

Buchivks Ducusvestasione

I - 100 | © Coppighl Regie Lonbonds -1 | il erl | ASSISTENZA

Figura 264 - Istruttoria Variazione Cambio Stato

Se la variazione per Cambio Sezione € stata approvata da Regione Lombardia per la domanda di
Accreditamento alla formazione Sezione A lo stato della domanda diventera “ISTANZA ACCREDITAMENTO

POSITIVA”. Per effettuare altre variazioni cliccare sul pulsante & “Variazione della Domanda
Accreditamento”.

ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO

id Domanda * Tipo Domanda ~ Stato Domanda < Azioni

145 Accrediamento alla Formazione Sezione & STANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA Q =

I+ 4 1 e *l 10~ Element per pagina 1-1101 1 Element
Figura 265 - Stato Variazione per cambio sezione approvata
Se la variazione per Cambio Sezione non ha ricevuto I'approvazione da parte di Regione Lombardia lo stato

della domanda di Accreditamento diventera “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA” e la domanda di

Accreditamento rimane in Sezione B. Cliccare sul pulsante 3 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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ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENTO

Id Domanda = Tipo Domanda < State Domanda = Agionl
327 Accrediaments alla Farmazons Sezone B ISTAMZA ACCREDITAMENTO POSITIVA Q it -
b
|« “ 1 M1ow *| 10~ Elemenil per paging 1-9 011 Elementi

Figura 266 - Stato Variazione domanda non approvata

2.6 ARCHIVIO DOCUMENTAZIONE

Cliccando sul menu Archivio Documentazione I'operatore ha la possibilita di consultare i documenti archiviati
e non piu visibili nel tab allegati della domanda di accreditamento e nella profilazione.
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Figura 267 - Archivio Documentazione

E possibile consultare tutti i documenti nell'archivio cliccando sul pulsante Ricerca.

[ [ S P « L o [ TP

* Profill

oy sy st B RICERCA STORICO DOCUMENTI

Destions Domeade &ccrediamests Lavore
Do amenin:

Coaalin Donigasa Accimlamesta Fonmasam

Mandan i e guinil Linore.

Marsanimantn Ae gL Fomarioes

Archive Decumentazicas

Figura 268 - Ricerca documenti archiviati

Il sistema propone tutti i documenti presenti nell’archivio.
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Figura 269 - Elenco Archivio Documenti

9
Per scaricare il documento cliccare sull'icona . nella colonna Azioni.

Geations Prefilazions E RICERCA STORICO DOCUMENTI

Gastione Domands Accreditamento Lavoro
¥ Documentn: Tipa Documento:

Archivio Documsntazionn

. Protecsile Data insenmants Tipa Documerts azienl

0 Document 8 Mcrmson Word docx 0055072 DOCUMENTO CAMERA COMMERTIO E

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 I'ente & 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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Cliccando sul menu “Mantenimento Requisiti Lavoro” I'operatore accreditato potra 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.

e PO - L T -

= Proflil ® Logout

Gestione Profilazions

Dati Econcmici

Gestione Domanda Accreditaments Lavars.

Destions Domanda Accraditamens Formazions

I Mantenimentc Requisii Lavore I

Martsnimente Requisid Formazians
ELENCO MANTENIMENTI REQUISITI LAVORO

Archivio Documentazicne
Manifestazione di interesas - rete servizi al lavoro 1D Mantenimentz = Anne Dichiarazione ~  Data lnvie * 3tate Manteniments < Azioni

Prasid]
Richiesta Rinuncia Azcreditaments

Richlesta Varazione Socistarla

~ Element per pagma

SIUC- 100 | © Copyright Regione Lomisards - | G riservat | ASSISTENZA

Figura 271 - Mantenimento Requisiti Lavoro

N.B. Il Mantenimento € aperto dal 01 al 31 gennaio di ogni anno e in questo caso I'operatore trovera il pulsante
“Nuovo Mantenimento” in basso a destra.

Cliccando sul pulsante il sistema propone una nuova finestra dove e possibile compilare la
sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/o |. 190/2012 e s. m. i., visualizzare
I'elenco delle sedi accreditate al lavoro per le quali si fara 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.
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Figura 272 - 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 potra,
in riferimento al requisito di compliance, rispondere alle domande presentate nel format selezionando dai menu
a tendina I'Attivita di vigilanza svolte e anomalie rilevate rispetto alle attivita oggetto dell’accreditamento e
I'Attivita 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 dovra essere firmato con firma digitale e caricato a sistema utilizzando I'apposita funzione disponibile nella
sezione "Allega Dichiarazione Mantenimento Requisiti”. Il documento caricato verra protocollato dal sistema.
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Caricare in questa sezione la Dichiarazione di mantenimento dei requisiti. || documento deve essere firmato digitaimente e caricalo a
sistema.

Allega la Dichiarazione di Mantenimento Requisiti®

[ Scegli file | Domanda_Mantenimento_Requisifi pdf

EiPiotocollo  Dichiarazione di  Mantenimento Requisii  (PROT -5379)

- | |

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.

= Salvataggio eseguito con successo

Cliccare sul pulsante _ per inviare la Dichiarazione di Mantenimento.
Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO DICHIARAZIONE MANTENIMENTO

A

ATTENZIONE:

| dati non salvati non verranno inviati

Confermando, Ia sua Dichiarazione di Mantenimento Requisiti verra inviata e non potra essere pill modificata.

Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.

» Salvataggio eseguito con successo

A questo punto & possibile visualizzare I'elenco delle Dichiarazione Mantenimento Requisiti Lavoro nella
sezione “Elenco Mantenimento Requisiti Lavoro”.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 208/252



UNIONE EUROPEA (N Ao pos & “n Ecamom PV} Regione
Fondo Sociale Europeo Lo Covions . Lovssiosinds 2014.2020 Lomba[dio

Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale S—

[
9o A R | A
O MRS Classificazione: pubblico
= Documeniazone | Manuale Utente
e Q. PENE= o, S1UO - Sisterna Informativo Unitarlo Operator
aF )5Z Rappresentante Legale x‘  Profil O Logout
MEN
Gestione Profilazions
Dati Economici

Gestione Domanda Accreditamento Lavors N Quesia

Gestione Domanda Accreditamenta Formations
Mantenmento § sperio tal 0
Mantsvmento Requlss Lavore 5

Mantenimento Requisit Formazione

ELENCO MANTENIMENTI REQUISITI LAVORO

Archivio Documentazione
Manifestazione di Interesse - rete servia al lavoro 1D Mantenimento Anno Dichiarazione Data Invio Stato Mantenimento Aziont
& i 3 202" 20091202 INVIATC Q
uifici per
Prosidi

Richiests Rinuncia Accreditamento

Richiests Vanazione Soalstarty

+ | Element per pagina 1-101 1 Eement

SIUO - 1.0.0 | © Copynght Regione Lombards - lulll | duitti nservall | ASSISTENZA

Figura 274 - Elenco Mantenimenti Requisiti Lavoro

N.B. quando la dichiarazione di Mantenimento per I'anno in corso risulta nello stato "INVIATO", confermiamo
che la procedura € andata a buon fine.

2.7.2 MANTENIMENTO REQUISITI FORMAZIONE

Cliccando sul menu “Mantenimento Requisiti Formazione” I'operatore accreditato potra 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 & aperto dal 01 al 31 gennaio di ogni anno e in questo caso I'operatore trovera il pulsante
“Nuovo Mantenimento” in basso a destra.

Cliccando sul pulsante il sistema propone una nuova finestra dove & necessario compilare
la sezione Format “Relazione finale” compliance d.lgs. 231/2001 e s. m. i. e/0 190/2012 e s. m. i., visualizzare
I'elenco delle sedi accreditate alla formazione per le quali si fara la dichiarazione del possesso dei requisiti,
selezionare la tipologia dell’attivita 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.Igs. 231/2001 e s. m. i. e/o 190/2012 e s. m. i. Si potra,
in riferimento al requisito di compliance, rispondere alle domande presentate nel format selezionando dai menu
a tendina I’Attivita di vigilanza svolte e anomalie rilevate rispetto alle attivita oggetto dell’accreditamento e

I'Attivita 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 I'elenco delle sedi accreditate
dell'operatore per le quali vengono rese le dichiarazioni.

Nella sezione “Tipologia Attivita”, si potra 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 dovra essere firmato con firma digitale e caricato a sistema utilizzando I'apposita funzione disponibile nella
sezione "Allega Dichiarazione Mantenimento Requisiti”. Il documento caricato verra protocollato dal sistema.

Caricare in guesta sezione la Dichiarazione di mantenimento dei requisiti. Il documento deve essere firmate digitalmente e caricato a
sistema.

Allega la Dichiarazione di Mantenimento Requisiti®

[ Sceglifile | Domanda_Mantenimento_Requisiti pdf

BProtocollo Dichiarazione di  Mantenimento Requisii  (PROT -5379)

Annulla m |

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.

+ Salvataggio eseguito con successo

Cliccare sul pulsante _ per inviare la Dichiarazione di Mantenimento.
Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO DICHIARAZIONE MANTENIMENTO

A

ATTENZIONE:

| dati non salvati non verranno inviati

Confermando, la sua Dichiarazione di Mantenimento Requisiti verra inviata e non potra essere pil modificata.

Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.
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+ Salvataggio eseguito con successo

A questo punto € possibile visualizzare I'elenco delle Dichiarazione Mantenimento Requisiti alla Formazione
nella sezione “Elenco Mantenimento Requisiti Formazione”.
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Figura 278 — Elenco Mantenimenti Requisiti Formazione

N.B. quando la dichiarazione di Mantenimento per I'anno in corso risulta nello stato "INVIATO", confermiamo
che la procedura & andata a buon fine.

2.7.3 DATI ECONOMICI

Per completare la procedura di Mantenimento Requisiti 'operatore accreditato potra, cliccando sul Menu Dati
Economici, inserire e successivamente visualizzare I'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 aprira la pagina “Elenco Annualita dati Economici”. Cliccare sul
pulsante “Aggiungi Dati Economici”, apparira il Pop-Up “Aggiungi Dato Economico” da compilare per tutti i
campi obbligatori quindi cliccare su “Aggiungi”.

Gastiona Profaziond
Gatl Econamict

Grsbane Domands Accreditamento Lavom

ELENGO ANNUALITA' DAT

Gastians Domanca Accreditamantn Fomatens
Annalita
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Figura 280 - Elenco Annualita Dati Economici
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Totale Valore della Produziong®

Totale costo della produzione” Di cui Costi per il personale”

Totale proventi e oneri finanziari®

Totale rettifiche di valore i attivit finan riarie”
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Figura 281 - Pop-up Dati Economici

Annulla
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2.8 ATTO DINOMINA A RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI
PERSONALI

In questa sezione 'operatore che ha come Stato Domanda: “ISTANZA ACCREDITAMENTO POSITIVA” deve
scaricare, firmare e caricare nell’applicativo I'’Atto di nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali:

T T S R P — @ Scarica Atto dl Homina a Re bkl chal Ty dei datl pe

AliBg (110 0) Noming 3 REnpsesabin 341 TarIserss Se dan paragnal

UC 1 101 | @ Copin Sagions Limearntss - 1 | W nservn | ASSES| ENZA

Figura 282 - Genera Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali

La funzionalita dell'atto di nomina per il titolare privacy é 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, sara 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:

@ Scarica Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali

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.

Caricare in questa sezione il documento che deve essere firmato digitalmente

Allega I'Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali®

Sceqgli file | Nessun file selezionato

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo
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Il documento caricato a sistema viene protocollato.

Cancare in quesia sezione il documenta che deve essere famato digitzimente

Allega MAtto di Nomina 3 Responsablle del Trattamento dei dati personali

| Sceglinie | Atto_Nomina. § pair m

Brrotocollo Ao di Nomina a Responsabile del Trattamento dei  dati personali
(E1.2022.177)

e

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

A questo punto é possibile salvare tramite il tasto m

Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO ATTO DI NOMINA A RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

A
ATTENZIONE:
Confermando, I'Atto di nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali verra inviato e non potra essere pill modificato.

Cliccare su “Conferma” il sistema invia un nuovo messaggio di salvataggio effettuato con successo che va
confermato cliccando su “OK”.

» Salvataggio eseguito con successo

A questo punto I'Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali € concluso:
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Figura 283 - Atto di Nomina a Responsabile del Trattamento dei dati personali

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

2.9 MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

E’ possibile scaricare il manuale utente specifico “Manuale_Utente_SIUO_Manifestazione_Interesse” che
fornira passo a passo le istruzioni su come utilizzare la nuova funzionalita relativa alla Manifestazione di
Interesse, cliccando sul link “Documentazione” non appena effettuato I'accesso al sistema.

= | Monuale et
S - Sistema Infommaties Undano Opsrats

2.10 RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA

In questa sezione I'operatore accreditato alla Formazione A e B potra richiedere '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

Aggiungi Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea

10 Richiasta = Siato Richinsts - Anoei

la| B | o w | Emant per paging

Figura 285 - Aggiungi Richiesta di Utilizzo Sede Temporanea

Il sistema propone una nuova finestra dove 'operatore dovra compilare le informazioni configurate dalla
Direzione Generale come visibili e/o obbligatorie. Cliccare sul pulsante Salva.
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RICHIESTAUTILIZZO SEDE TEMPORANEA

Id Operatore: 2770000941
Denominazions Operatore: [ ‘

Legale Rappresentante’Sogpstto con potere di firma: 2

Indirlzze® Civigg* Cap*
VIALEZ 23 |
Prowincia® Comung®

Selezionars la motivazione per la richiesta di ufilizzo della sede temporansa™
naoRit del locsl -

Descrivere la motivazione della richiesta®

Allega documentazions a supporio della richiesta®
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EDocuments a supporto  della richiesta  (63318264)
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At B AR =]
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@ Scarica Modulo Richiesta Utilizze Sede Temporanea

Allzga Modulo Richiesta Linlizzo Sede Temporanea firmato digitaimente

Soegh e | Nessun fie sslezionaio | |

e | (N D

Figura 286 - Maschera Richiesta Utilizzo Sede Temporanea

N.B. L'immagine sopra riportata & puramente indicativa, la visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono
variare in quanto parametrizzate dalla Direzione Regionale.

Prima di scaricare il Modulo di Richiesta Utilizzo Sede Temporanea € necessario inserire il flag (se configurato
dalla Dir. Generale) sulla dichiarazione che la Sede indicata € conforme alle Normative in materia di lgiene e
Sicurezza nonché in materia di Accessibilitd ai diversamente abili e che sono garantiti i requisiti inerenti
all'adeguatezza dei locali*.

Si dichiara che la Sede indicata & conforme alle Normative in materia di lgene e Sicurezza nonché in materia di Accessibilita ai
diversamente abili e che sono garantifi i requisiti inerenti all' adeguatezza dei locali*

A questo punto € possibile scaricare il Modulo di Richiesta Utilizzo Sede Temporanea cliccando su

Scarica Modulo Richiesta Utilizzo Sede Temporanea

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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Allega Modulo Richiesta Utilizzo Sede Temporanea firmato digitalmente®

Sceqgli file | Messun file selezionato |

Il sistema segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo

I documento caricato a sistema viene protocollato.

Allega Modulo Richiesta Utilizzo Sede Temporanea firmato digitalmente®

Scegli file | Modulo_Richiesta_Ufilizzo_Sede_Temporanea pdf

Errotocollo Modulo Richiesta Utilizzo Sede Temporanea (E1.2022.1343)

N.B. L'immagine sopra riportata € puramente indicativa

A questo punto é possibile inoltrare a RL la Richiesta Utilizzo Sede Temporanea tramite il tasto

Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO RICHIESTA UTILIZZO SEDE TEMPORANEA

A
ATTENZIONE:
Si @ sicuri di procedere allinvio della richiesta di ufilizzo della sede temporanea?

-0

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

« Salvataggio eseguito con successo

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 e stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo
Stato Richiesta verra visualizzato come “AUTORIZZATA”.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO — Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 221/252



UNIONE EUROPEA
Fondo Sociale Furopea
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale

sfe ARIA

’ GOVERNANCE 2
i fos o .‘n ECamomt $ Regione
Coviono . Tovidoriads 2014.2020 Lombardia

Classificazione: pubblico
Altrimenti, se la richiesta non & stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede

Temporanea”, lo Stato Richiesta verra visualizzato come “RIFIUTATA”.

Geataien Pechimtions
[

Gumatasrn Dyl At cimitasn v Lasims

ELENDO RICHIESTE AUTORIZZATIONE SEDE TEMPORANEA

Furaticen l1nrmsss At craeitamer Forarsms
) lictiastn

TN 1,900 | @ Copyia Fiemene Lo - 1k | 59181 sonee | ASSIET IR,

Figura 287 - Stato Richiesta Autorizzazione

2.10.1 PROROGA RICHIESTA AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANEA

E possibile visualizzare I'elenco delle Richieste di Autorizzazione Sede Temporanea nella sezione “Elenco
Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”.

[T .
[T

Toantinee [1mranns Aeesssmamanm Livtat

FLENCO RICHIERTE AUTORIZZAZIONE SEDE TEMPORANER

Tasturs [omnds AL iohEama I FEMRALERS

¥ Richiants Wl e Apan

Al Datnetire

Tt banuts Aateelizatsore Seds liarooraes

BN T | Iy e LTS - o8N | AN Vo | ASNINTVIZA

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 & presente il menu “Azioni” dove appaiono le seguenti icone che alla selezione attivano le
funzioni:

Q - “Visualizza Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea”

@ - “Proroga Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea”

Alla selezione dell’icona Q 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.

RICHIESTA UTILIZZO SEDE TEMPORANEA

Id Operatore: 3770000941
Denominazione Operatore: DEMO SEDI TEMPORAMEE

Legale Rappresentante/Soggetto con potere di firma:

Indirizzo* Civico* Cap*
Vi 4 23
Provincia® Comune*®
Bi v =] A

Selezionare la motivazione per la richiesta di utilizzo della sede temporanea*®

Inagibilita dei locali w

Descrivere la motivazione della richiesta™

Incendio nel locale

EDocumento a supporto  della richiesta (63318264)

Data inizio utilizzo sede temporanea™ Data fine utilizzo sede temporanea™

18/10/2022 01/03/2023

Si dichiara che la Sede indicata & conforme alle Normative in materia di lgene & Sicurezza nonché in materia di Accessibilita ai
diversamente abili & che sono garantiti i requisiti inerenti alladeguatezza dei locali*

EPiotocollo Modulo Richiesta Utilizzo Sede Temporanea (E1.2022.1344)

Annulia

Figura 289 - Visualizza Richiesta Autorizzazione Sede Temporanea
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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.

PROROGA UTILIZZO SEDE TEMPORANEA

Data inizio utilizzo sede temporanea: 181
Data fine utilizzo sede temporanea: 01/0

Data inizio proroga utilizzo sede temporanea® Data fine proroga utilizzo sede temporanea®

Annulla
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”.

< agosto 2013 >
lun mar mer gio wven sab dom

29:| 30 i} ot | 02 | 03 | 04

15 | D& n 08 | 03 | 10 gk

12 13 14 15 16 7 18
19 | 20|21 |22 | 28| 2 | 25
% |27 | 28|29 | 30 | 31 | oo
2 | o3| o4 |05 | o6 | o7 | o8

Figura 291 - Calendario Proroga

Salva e Invia
Inserire le date e cliccare sul pulsante

Il sistema propone il seguente pop up:

INVIO PROROGA UTILIZZO SEDE TEMPORANEA

A
ATTENZIONE:
Si & sicuri di procedere all'invio della proroga di utilizzo della sede temporanea?
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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”.

» Salvataggio eseguito con successo

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 é stata Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo Stato
Richiesta verra visualizzato come “PROROGA AUTORIZZATA’. Altrimenti, se la Proroga non & stata
Autorizzata, nella sezione “Elenco Richieste Autorizzazione Sede Temporanea”, lo Stato Richiesta verra
visualizzato come “PROROGA RIFIUTATA”.

ELENCO FICHIESTE AUTORIZEASONE SEOE TEMPORANEA

AN 1088 | @ Lopyeght Hegone Lombants - (ol | Gl e | ASSISTENIA

Figura 292 — Stato Richiesta Proroga

2.11 INSERIMENTO PRESIDI

In conformita 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.
| presidi sono attivabili nella provincia nella quale €& gia 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 menu “Presidi” potra registrare in SIUO I'indirizzo del presidio
attivato e i riferimenti di contatto, indicare la data inizio e la data fine del presidio, allegare I'accordo firmato tra
le parti e indicare presso dove vengono attivati i presidi.

m.'b";'-"m (= posumentazions | Manuale Utente
SIUG - Sistema Informativo Unitario Operator

& TST TST TSTTSTBOADG337C Rappresentante Legale ENTE TEST . Profili O Logout

Gestione Profilazione

Dati Economicl

Gestione Domands Accreditaments Lavors

Gestione

Mantenimanto Requisit Lavere
Mantenimante Requlsiti Formazions

Atto di nomina a Responsablle del Trattamento del
dati personali

Archivie Documentazions
Manitestazione di Intaresss - rete sarvizi al lavera

Comunicazione di conservazions documentazions
storica

Comunicazione chiusura uffici per ferie/festivita’

Presid

Copyright Regione Lombardia - will | dinkh risenatl | ASSISTENZA

Figura 293 - Menu per inserimento Presidi

| presidi sono attivabili nella provincia nella quale € gia presente una sede accreditata dell'operatore. Il sistema
pertanto visualizza tutte le sedi accreditate dell’'operatore e propone per I'inserimento dei presidi soltanto le
province nelle quali € presente una sede accreditata.

m.'b";'-"m (= posumentazions | Manuals Utente
SIUO - Sistema Informative Unitario Operatori

Gestione Profilazions Sedl Acereditate al Lavarn

Dati Economicl

Gastione Domanda Accreditamanto Lavors Id Sade Indirizzn Chies cap Comune Pravincia

Gestione

T2000H

Mante: nto R it Lavero
nims Baquia #2000

Mantenimante Requlsiti Formazions

Atto di nomina a Responsablle del Trattamento del Frovince Fresid
dati personali

Archivie Documentaziong

Manifestazione di Intsresss - rets sarvizi al lavera Provincia Azloni

Comunicazione di conservazions documentazions Y +
storica
Comunicazione chiusura uffici per ferie/festivita’ = +

Presid

Copyright Regione Lombardia - will | dinkh risenatl | ASSISTENZA

Figura 294 - Sedi Accreditate e province per inserimento presidi
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Al click del pulsante + “Aggiungi Presidio” presente nella colonna “Azioni”, il sistema propone la seguente
finestra per I'inserimento dei Presidi.

ELENCO PRESIDI

Denominazione Presidio™

Indirizzo* Civico* Cap*
Provincia® Comune*
Lecco - w
E-mail* Telefono* Pec
8
Data Inizio Presidio® Data Fine Presidio®
= £

Allega Accordo Firmato®

Scegli file | Nessun file selezionato |

] La responsabilita in materia di sicurezza, oftre che di idoneita igienico sanitaria e accessibilita dei disabili dei presidi attivafi, & in
capo al legale rappresentante dell'ente accreditato che atfiva tali presidi.*

Tipologia di soggetto presso il quale viene attivato il presidio®

Selezionare |a sede accreditata al Lavoro collegata al presidio.

Annulla |

Figura 295 - Inserimento Presidi

Compilare tutte le informazioni obbligatorie, allegare I'accordo firmato tra le parti e selezionare il flag relativo
alla responsabilita 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 & possibile selezionare, nel caso I'operatore abbia piu 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”.

Rev. 30.0 — Manuale SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 227/252



UNIONE EUROPEA (N Ao pos & “n Ecamom PV} Regione
Fondo Sociale Europeo Lo Covions . Lovssiosinds 2014.2020 Lomba[dio

Fondo Eurcpeo di Sviluppo Regionale S—

Classificazione: pubblico

ASSEGNAZIONE SEDI
ELENCO SEDI ACCREDITATE AL LAVORO
ID Sede ~ Indirizzo ~ Civico ~ Comune ~ Provincia ~
720
v 720
< < 1 " » [ 10 » | Elementi per pagina 1 - 2 Di 2 Elementi

Annulla Assegna I

Figura 296 - Collega sede accreditata al presidio

A questo punto si abilita il pulsante Salva che consente il salvataggio e I'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.

Gestieas Prolezione
Dl Econome!

Shastiorn Dumendn Accedriameata Lavore i Sacke indirtzzs Twico Cap Comung Frovinela
Gastiead Domaada Aceradnamears FonnaBsng

Marstmriimentc Re st Lavors

Mantariirmanto Fisiues Fomagioe

Rechive Daciimnlaziess

Ml stapione di Inferesse - iate 3 ol lvons

COMUICAICNS € CORSPCAZIONG OOSUMEREIIONS ¥R9IE

Comumscanone chism offic per e el

Prasial Hrouinclz Azioni
B +
® +

SRI0- 180 | © Copyrighn Regums Limibasd - kati | s siuwvall | ARSISTENTA

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 menu “Comunicazione chiusura uffici per
ferie/festivita/altro” potra inserire in SIUO eventuali chiusure delle sedi accreditate per ferie/festivita/altro.

= oocumeniazane | Manuate Utents
omaElive Unitars Operator

W Qo PUNEE @

1 Rappresentante Legale T * Profil O Logoul

Bestione Profilazione ELENGO COMUNICAZIONI GHILSURA UFFICI PER FERIEFESTIVITA'

Dati Econcmici

1D Comunicagione S1ato Comunicazions Cata Invic Comunicazicne *  Agon]|
Destions Domanda Acereditmenta Lavers

Mantenemanss Requisis Lavare
Mantenimento Requisitl Pormazions

Atta di nomina a Responsabile def Traftamento dei dat
parsonal

Archivio Decumentagione

Richissts Sece

Manifestazions di Interesse - rete serviz al lavoro.

Ml

»l ~ | Elumeanii por pagina 1-100 1 Element

Presidi
Rishiests Rinunela Accreditamento

Richiesta Varazions Societarla

SIUD - 100 | & Copynght Regone Lombardis . tulli | deilti nservell | ASSISTENZA

Figura 298 - Menu Comunicazione chiusura uffici per ferie/festivita/altro

Cliccando sul pulsante il sistema propone una nuova finestra dove I'operatore dovra compilare
le informazioni necessarie all'inserimento della comunicazione.

NUOVA COMUNICAZIONE CHIUSURA UFFICI

Tipologia di chiusura®

Annulla |

Figura 299 - Finestra popup chiusura sede

Selezionando, come Tipologia di Chiusura, “Chiusura per singola giornata anche a ore”, il sistema mostrera
due campi obbligatori:
- Inserire giornata di chiusura: in cui si dovra selezionare la data in cui la sede o le sedi rimarranno
chiuse;
- Inserire I'orario di chiusura: inserire I'orario di chiusura all’interno della giornata.
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NUOVA COMUNICAZIONE CHIUSURA UFFICI

Tipologia di chiusura®

Chiusura singola giomata anche a ore v

Inserire giornata di chiusura™

26/01/2024

Inserire I'orario di chiusura®

L& sede sard chiusa dalle ore 10.00 alle ore 14:00]

Selezionare la sede 0 le sedi accreditate al Lavoro o alla Formazione per le quali si invia la comunicazions di chiusura Uffici.

‘Seleziona Sedi

Annula || aly : |

Figura 300 - Chiusura per singola giornata anche a ore

Selezionando, come Tipologia di Chiusura, “Ferie” o “Festivita 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.

NUOVA COMUNICAZIONE CHIUSURA UFFICI

Tipologia di chiusura®

Ferie A
Dal® Al
26/01/2024 =] 28/01/2024 £
Selezionare la sede o le sedi accreditate al Lavoro o alla Formazione per le qual si invia la comunicazione di chiusura uffici.
Seleziona Sedi
Aggiungi chiusura

Annulla ‘ ‘ ‘ ‘

Figura 301 - Chiusura uffici ferie e festivita
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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’.

ASSEGNAZIONE SEDI

ELENCO SEDI ACCREDITATE AL LAVORO

ID Sede ~ Indirizzo ~ Civico ~ Comune ~ Provincia v
T2
72
720
72
4
|4 4 1 1 » > 10~ | Elementi per pagina 1 -4 Di 4 Elementi

ELENCO SEDI ACCREDITATE ALLA FORMAZIONE

ID Sede ~  Indirizzo ~  Civico ~  Comune ~  Provincia V

7200

>

|4 “ 1 M1 » »| 10~ |Elementi per pagina 1-1 Di 1 Elementi

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 linserimento della
comunicazione.

_ S———— . o . . ,
N.B. Cliccare sul pulsante _“mll soltanto _nel caso caso in_cui_Si_dovesse inserire un’altra
comunicazione di chiusura uffici per ferie e/o festivita.
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A questo punto & possibile visualizzare I'elenco delle Comunicazioni chiusura uffici per ferie e festivita nella
sezione “Elenco Comunicazioni Chiusura Uffici per Ferie/Festivita” cliccando sul pulsante a forma de lente di

ingrandimento.

Faprmssriaria Lagabe TES] TEST FEIVS

FLENCE COMURICATION] S IESRIS UFT G PER TEREFESTITY

[re———.

S Eoreacazans

........... e loiras
el bt e s

Commaatare 1 cimeraatan dot e s

Commncations s sl por it

Porst

Figura 303 - Visualizza Comunicazioni chiusura uffici per ferie/festivita

NUQOVA COMUNICAZIONE CHIUSURA UFFICI

Tipologia di chiusura®

Festivita e
Dal* Al

03/04/2023 = 03/04/2023 =]
Elenco Sedi Accreditate al Lavoro

Id Sede Indirizzo Civico Cap Comune Provincia

7200
Elenco Sedi Accreditate alla Formazione

Id Sede Indirizzo Civico Cap Comune Provincia

7200

Annulla

Figura 304 - Comunicazione chiusura uffici per ferie/festivita inserita
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2.13 NUOVA COMUNICAZIONE DI CONSERVAZIONE DOCUMENTAZIONE
STORICA

L’'operatore accreditato al Lavoro o alla formazione, cliccando sul menu “Comunicazione di conservazione
documentazione storica” potra inserire in SIUO eventuali comunicazioni di conservazione della
documentazione presso la Sede Legale, presso Altra Sede Accreditata e presso Deposito/Magazzino.

EJcszenta = pocumentazione | Manuals Utents
SIVO - Sistema Informative Unitario Operater|

appresentante Legale ENTE TEST * Profili O Logout

Gestions Profilazione COMUNICAZICN| CONSERVAZIONE DOCUMENTAZIONE STORICA

Dati Economici

ID Comunicazione “ Stato Comunicazione ~  Data Invio Comunicazione ~  Azion| b

Gestione Domanda Accreditaments Lavoro
Geetione Domanda Accredilaments Formazione
Mantenimento Requisit Lavers

Mantenimento Requisiti Formazione

Atto di nomina a Responeabile del Trattamento del
dati personali

Archivio Decumentazions

Manifestazione di Interesae - rete servizi ol lavaro

C icazi di
storica

Comunicazione chiusura ufficl per ferie festivita®

Prasial )
sl ] [ | Pl e W~ Efementl per pagina

SIUD - 1.0.0 | & Copyright Regione Lombardia - wtf | dintl riservatl | ASSISTENZA

Figura 305 - Menu Comunicazione di conservazione documentazione storica

Cliccando sul pulsante il sistema propone una nuova finestra dove I'operatore dovra

compilare le informazioni necessarie all’inserimento della comunicazione.
Nel menu a tendina “Presso” & necessario selezionare il luogo presso il quale viene conservata la
documentazione. Le opzioni sono:

- Altra Sede Accreditata;

- Deposito/Magazzino;

- Sede Legale;

Procedere compilando '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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NUOWVA COMUNICAZIONE CONSERVAZIONE DOCUMENTAZIONE STORICA

Presso™
¥
Indirizzo™ Civico*
CAP* Provincia™
v
Comune*®

=

Codice Fiscale persona da contattare

Nome persona da contattare® Cognome persona da contattare™

E-mail persona da contattare® Telefono persona da contattare™

Data Inizio Conservazione™
=

Selezionare la sede o le sedi accreditate al Lavoro o alla Formazione per le quali si invia la comunicazione di conservazione
documentazione.

Seleziona Sedi

Figura 306 - Inserimento comunicazione conservazione documentazione storica

Annulla

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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ASSEGNAZIONE SEDI

ELENCO SEDI ACCREDITATE AL LAVORO

ID Sede ~ Indirizzo ~  Civico ~  Comune ~  Provincia b
F200 S B A D
T200.....  LLi_____ - e — @
7200
720010 o El
3
|4 4 1 f1 » »| 10w | Elementi per pagina 1-4 Di 4 Elementi
ELENCO SEDI ACCREDITATE ALLA FORMAZIONE
ID Sede ~  Indirizzo ~  Civico ~  Comune ~  Provincia v
720000 . . . e B
3
|4 ] 1 I » > 10w | Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi

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 I'inserimento della comunicazione.

. Aggiungi conservazione . . . . ,
N.B. Cliccare sul pulsante soltanto _nel caso in cui_si _dovesse inserire un’altra
comunicazione di chiusura uffici per ferie e/o festivita.

A questo punto & possibile visualizzare I'elenco delle Comunicazioni conservazione documentazione storica
nella sezione “Elenco Comunicazioni Conservazione Documentazione Storica”.

ooumaniazicns | Mamue Unenie

Nt Linitario Operator

e Lk TEST TEST PROVR

Gaaan Frobisnone
Dl E ool
[ P A

Cassore Domamds Acimttamants F owatans

Maninaim i flegiind Lavars

Manibairen Rl Feonarnne

Arcinns Documarazions

Richiesss Astorgzamione Sede Temporanea

Wastileszsaionne i Iiearessa - e servidl ol lweces

Comunicalions 0 COPMSTVATION (0CImEARM Kiica

Comnicazions chuTura uMhel gor fars ose

Fresia

BRI 100 | 8 Copytight fisglone Lamblandis - 1l i dirt sls=rvt | ABSISTENZA

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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Presso*

DepositedMagazzino
Indirizzo*

WA DE
CAP*

20100

Comuns*

Be

Codice Fiscale persona da contattare®

1

Mome persona da contattare®

B

E-mail persona da contattare®

Data Inizio Conservazions*

25/03/2023

Civico*

34

Provincia®

B

Cognome persona da contattare®

T

Telefono persona da contattare®

z

m

GOVERNANCE
E CAPACITA
ISTITUZ1
2014-2020

Id Seds Indirizzo

720000

T20000:

T20000:

72000

Civico Cap Comune

Provincia

Id Sede Indirizze

7200

Civico Cap Comune

Provineia

Annulla

$ Regione
Lombardia

Classificazione: pubblico

Figura 309 - Visualizza comunicazione conservazione documentazione storica
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2.14 RICHIESTA RINUNCIA ACCREDITAMENTO

Classificazione: pubblico

L'operatore accreditato al Lavoro e/o alla Formazione, cliccando sul menu “Richiesta Rinuncia
Accreditamento” potra inserire in SIUO eventuale/i richiesta/e di rinuncia all’accreditamento.

szl Vs
ano Operston

W Qo PENES @

1 Rappresentanie Legale TEST PROVA 2 @ Logout

RICHESTA FINUNGIA ACCRERITANENTH

Gassons Profiaione FLENCO RICHIESTE RINUNGE ACCREDITAMENTO

Dl Econamich

1D Richksta Tipalogia Accradimments Stato Richienta W pratacslle Richinat Al

Gessone Domands Accreditirsants Lavero

GABBONR DomAnGa ACLTEANETANT Farmanian

Mariianinests Requisit Laveco

Manimemests Fequisiti Formasions

At i o o Fassornsabiv del Tremaments Ssi das parsarab
Brchivin Gocomessrione

Fichissts Auicalzneionn Sedu Trmpommem

(i caahn ] CORSUTVNENE 00N 0L NG Walica

Comunlcazions chluses ufici per lorkTostvts”

I Hichiesin Himeee i Accrestiomaran I i b

SRI0 1180 | © Copyright Roghand Lembsedsi - el | 8 danall | ASSISTENZA

Figura 310 - Menu Richiesta Rinuncia Accreditamento

Cliccando sul pulsante Sl il sistema propone una nuova finestra dove I'operatore dovra
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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NUOVA RICHIESTA RINUNCIA ACCREDITAMENTO

Richiesta di Rinuncia relativa alla seguente tipologia di Accreditamento:

L Accreditamento Lavora

Allega Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante Legale®

Scaplifile | Nessun file selezionai

=

Allega Altri Documenti

indicare vogo di conservazione defla documeniazione

Prasso®

Indirizzo* Civico®

CAP= Provincia®

w
Comune*
b

indicare /8 persona da comaliare

Codice Fiscale persona da contattare*

Home persona da contattare® Cognome persona da contattare®

E-mail persona da contattars* Telefono personz da contattars®

Annulls |

Figura 311 - Inserimento Richiesta Rinuncia Accreditamento

Nella sezione “Richiesta di Rinuncia relativa alla seguente tipologia di Accreditamento:” I'operatore dovra
selezionare per quale tipologia di accreditamento richiedere la rinuncia tra quelli per cui & accreditato.
Successivamente dovra allegare e caricare la Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante

Legale:

Allega Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante Legale®

Scegli file | Nessun file selezionato

Allega Altri Documenti
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L’'operatore una volta caricata la richiesta di Rinuncia pud anche allegare e caricare ulteriori Documenti

cliccando I'apposito pulsante J epatiri tlocumest | By

Allega Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante Legale®

Scegli file | file x prove pdf m

BRichiesta rinuncia (-5900)

M~ 1 o 1. - A ~ T I
Documentazione Aggiuntiva

Aggiungi Allegato

Scegli file | Nessun file selezionato | m

Allega Altri Documenti

N.B. La stessa funzione puo 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” I'operatore dovra inserire i dati del
luogo presso cui avverra la conservazione della documentazione.

Nella sezione “Indicare la persona da contattare” I'operatore dovra 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:

Attenzione

A

ATTENZIONE:

Selezionando "Conferma” la sua richiesta di Rinuncia all'Accreditamento verra inviata a Regione Lombardia. Sei sicuro di voler
procedere?
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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 € stata inviata con successo. Cliccare su

“OK” per concludere.

» Richiesta inviata con successo

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 & possibile
visualizzare le seguenti informazioni:

- ID Richiesta

- Tipologia Accreditamento
- Stato Richiesta

- N° protocollo Richiesta

- Data Protocollo Richiesta

Wt Qoo PENEE @ow.

Manusiu Utenty

Rappresentanie Legale TEST PROVA 2 ]  Proi|

ARG PO
Dati Economici

‘Gessong Domands Acciodtaments Lavoro
[ T S T— S ——
Mantenimeno Reauist v

Manmemmento Hequisn Fomarane

Alln i normise

BTG Decwnent pone
Richissta Autorizrazions Sus Tamporases
Cnmasicazione di conssrmrione documentarione staricn
Crmasicagnne cheusurs whoi par fonefsstaiis’

IR Finsncis Accmammans

ELENGEO RIGHIESTE RINUNCE AGCREDITAMENTO

W0 Richinata Tipal

LD 11910 | © Copysight Regions Lombandia - st § ol riservail | ASSISTENZA

Figura 312 - Visualizza Richiesta Rinuncia Accreditamento inviata

Regione prendera in carico la richiesta e procedera con il controllo relativo a seguito dei quali la “Richiesta
Rinuncia Accreditamento” potra avere i seguenti stati:

- DA INTEGRARE
- COMPLETATA
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In caso di Richiesta di Documenti da Integrare, 'operatore visualizzera la Richiesta Rinuncia Accreditamento
nello stato “DA INTEGRARE”

e @G-, PUNES Pzes,

Rappeesentants Legale TEST PROVAZ

Gestione ProMatiooss ELENCO RICHIESTE F CE ACCREDITAMENTO

ati Economici

Gt Dartianta ACCrRTTERTID LEvony

Gestroe Dommada Accreditamsnin Formerone

Manwunmants Haguisit Lavern
Menmninnio Requisiti Fearaions

Abo ti soming 8 Aeagonsablle del Tratiamento dei dali personas
Aizhine Documantasions

fichiessa Autonzzanane Sede Temooranes

i
Comurcermas chiusut ullei e feiefestis’

icsianta fRnunca Aceradinemana b

BRI - 1100 | © Coprright Rsgioe Lombrdle - et § diil iserail | ASSIETTENTA

Figura 313 — Richiesta Rinuncia Accreditamento “DA INTEGRARE”

L’operatore visualizzando la Richiesta Rinuncia Accreditamento ha la possibilita di consultare i documenti da
integrare nella sezione “Richiesta Integrazione Documentazione”:
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NUOVA RICHIESTA RINUNCLA ACCREDITAMENTO

Rin

Hesis MINUNCcia Act

Richiesta di Rinuncia relativa alla seguente tipologia di Accreditamento:

Arcreditamento Formazione

Allega Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante Legale®

Scapli file | Nessun file selezionatn |

ERichiesta rinuncia (64077260)

Allega Altri Documenti

indicare uogo di consenvazione della documentazione
Presso*

Sede Test
Indirizzo® Civieo®

ia Test 100
CAP* Provinciz®

20100 Milano A
Comune*

Milano A
Indicare |8 persana da coniailare

Codice Fiscale persona da contattare®

PRVTSTEOMOOF205F

Mome persona da contattare®

TEST

E-mail persona da contattare®

testprovai@testit

Cognome persona da contattare®

PROWA

Telefono persona da contattare™

ooa111222

Specificare |z Documentazione che deve essers integrata dall'operatore*

Documentazione 300C da integrare

*nnu = m

Figura 314 - Richiesta Integrazione Documentazione

L'operatore all'interno del pop-up pud procedere all’integrazione tramite la funzione di “Allega Altri Documenti
precedentemente descritta (seguire istruzioni relative):
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Allega Richiesta Rinuncia Accreditamento Firmata dal Rappresentante Legale®

Scegli file | file x prove pdf m
e . . . . -
.RJchlesta rinuncia (-5900)

Documentazione Aggiuntiva

Aggiungi Allegato

Scegli file | Nessun file selezionato | m

Allega Altri Documenti

Figura 315 - Integrazione documentazione Richiesta Rinuncia Accreditamento

. . . Salva e invia R
Una volta integrata la documentazione cliccare sul pulsante e confermare cosi come

precedentemente eseguito con il primo invio.
La Richiesta Rinuncia Accreditamento risulta correttamente inviata e lo stato della richiesta passera in
“INVIATA — INTEGRATA".

e Q= PENE s,

Rappiesentsnle Legake 1EST PROVAZ

Dorslitn Dielatcss ELENGO RIGHIESTE RINUNCE AGUREL

Dt Economizi

1D Richieste Tipologm Accreditamants Stute Fichisetn N protocalio Richiests Adioni
Eestions Domanda AccrediEnenn Lavon
Arcradt amert Fereasione NVIATS - INTEORATA 12023400 Q

Gestone Demanda Accreditamano Fomrazions

i R Lavarn

Moniwnimmnin fnwisili Fremmgmne

Arzhivin Documantarios
HiCAlosta AUTONTZARND S4da Temporansa

o

Comumecarsag hiusura uthcs per lenedestvi
I A RN RO e . .

b~ Elgmenti par pagea 1100 1 Element

Figura 316 - Richiesta Rinuncia Accreditamento “INVIATA - INTEGRATA”

Quando la Richiesta Rinuncia Accreditamento verra completata da parte di Regione la stessa risultera nello
stato “COMPLETATA”: I'operatore cliccando nella sezione “Gestione Domanda di Accreditamento” per cui &
stata eseguita la rinuncia comparira la seguente schermata.
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e @@=, PUNES P

Rappresentante Legale TEST PROVA 2

L DOMAND REDITANENT

Gesions Pynfliaduny. ELENCO DOMANDE ACCREDITAMENT

Gessone Domands Accredtamento Lavor

1 Domanda Tipo Domands $1s10 Doimands Asionl
Gas30ne Domanda ACoMINNG FOrmanens =
C

2 Q
Mantimneno Rowlsnl | svoie o Q

i A
Mantoninento Recuisli Fonmarions
Archivio Docwnends one

v Elamanti par paging 2 04 2 Elemant
Nunwa Domanids Accsnditamon Fomazione Sezonn 8 | ) w0 ' An ol ' Sovioma B |
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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 menu “Richiesta Variazione Societaria”
potra inserire in SIUO eventuale/i richiesta/e di variazione societaria.

- = Docursrtagions | Manuale Utente
RO EUSIOREA —— j1 725 . | A o o
-: b [ = frameaal p N&EE ‘.....,..a. SIUO . Sistema Informativa Linttana Operator

anie Legale UNIVERSITA PRIVATA

Gestione Frofilaziane ELENCO RICHIESTE VARIAZIONE SOCIETARIA
Dati Economicl

ID Richiesta Stato Richiesta N* pratocolio Richiesta ©  Data Invic Richiesta Azioni

Bestione Domanda Accreditamento Lavoro

Mameniments Requisit Lavare
Mantenimants Requisitl Fermazians

Ao di nomina a Responsabile del Tratamento ded dati
parsonall

Archivio Documentazions

Manifestazions di Interesse - rete serviz al lavoro

o ; .

Prasidl

* 10w Element per paging
Richiests Rinuncia Accreditaments

Rishiests Variazions Sooistaria

SRIO . 10D | © Copyright Ragone Lombardia - (ulhi | dififi nservab

Figura 318 — Menu Richiesta Variazione Societaria
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Cliccando sul pulsante SR il sistema propone una nuova finestra dove I'operatore dovra
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.

NUOVA RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA

Richiesta Variazione Societaria

ID Operatore: 700000335
Operatore: UNIVERSITA PRIVATA

Allega Atto Notarile Registrato™

[ Scegifile | Nessun file selezionato 3 |

Allega Comunicazione Firmata dal Rappresentante Legale"

| Sceqli file | Nessun file selezionato |

Allega visura camerale agglornata per | soggetti che sono registrati in Camera di Commercio

| Scegli file | Nessun file selerionato [ |

Annulla | |
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 segnalera I'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione

* Documento caricato con successo
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Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante per consolidare I'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 pud anche allegare e caricare ulteriori Documenti cliccando

y . [ Allega Alivi Documenti
'apposito pulsante :
NUOVA RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA

stg

<

Rich ariazione Socletaria

D

ID Operators: 700000338
Operatore: UNIVERSITA PRIVATA

Allega Atto Notarile Registrato”

Scegh file | Nessun T2 selezionato |

Allega Comunicazione Firmata dal Rappresentanta Legale”

Scegh file | Nessun file selezionato S |

Allega visura camerale aggiornata per i soggetti che sono registrati in Camera di Commercio

Sceglh fiie | Nessun file seiezionalo

Documentazione Aggiuntiva

Aggiungi Allegato
| Scegli file | Nessun file selezionato |

. Alag-llﬁnmﬂ:

Annulla | ¢ |

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 segnalera 'avvenuto caricamento del documento con successo. Cliccare su “OK” per presa visione

» Documento caricato con successo
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Una volta caricati tutti i documenti cliccare sul pulsante per consolidare I'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 puo 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 I'inserimento della
Richiesta di variazione societaria.

Il sistema propone il seguente pop up:
A

ATTENZIONE:
Selezionando "Conferma” Ia sua richiesta di Variazione Societaria verra inviata a Regione Lombardia. Sei sicuro di voler procedere?

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 & stata inviata con successo. Cliccare su

“OK” per concludere.

» Richiesta inviata con successo

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 € 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 prendera in carico la richiesta e procedera con il controllo relativo a seguito dei quali la “Richiesta
Variazione Societaria” potra avere i seguenti stati:

- DA INTEGRARE
- COMPLETATA

In caso di Richiesta di Documenti da Integrare, I'operatore visualizzera la Richiesta Variazione Societaria nello
stato “DA INTEGRARE”".
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Figura 324 — Richiesta Variazione Societaria “DA INTEGRARE”
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L’operatore visualizzando la Richiesta Variazione Societaria ha la possibilita di consultare i documenti da
integrare nella sezione “Richiesta Integrazione Documentazione”:

NUOVA RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA

Richiesta Variazione Societaria

D Operatore: 700000335
Operatore: UNIVERSITA PRIVATA

Allega Atto Notarile Registrato™

Scegli file | Messun file selezionato |

BAtto notarile (-6007)

Allega Comunicazione Firmata dal Rappresentante Legale*

Scegli file | Messun file selezionato |

‘Ri«:hiesta variazione (-6009)

Allega visura camerale aggiornata per i soggetti che sono registrati in Camera di Commercic

Scegli file | Messun file selezionaio |

Allega Aliri Documenti
Richiesta Integrazione Documeniazione
Specificare la Documentazione che deve essere integrata dall'operatore*
Documentazione 330X da integrare
Annulla Salva e invia

Figura 325 - Richiesta Integrazione Documentazione Variazione Societaria

L’'operatore all'interno del pop-up pud procedere all'integrazione tramite il pulsante """ﬁ come
precedentemente descritto (seguire istruzioni relative):
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NUOVA RICHIESTA VARIAZIONE SOCIETARIA

Richiesta Variazione Societaria

ID Operatore: 700000335
Operatore: UNIVERSITA PRIVATA

Allega Atto Notarile Registrato®

Scegli file | Nessun file selezionato

BiAtto notarile (-6007)

Allega Comunicazione Firmata dal Rappresentante Legale™

Sceglifile | Nessun file selezionato

BiRichiesta variazione (-6009)

Allega visura camerale aggiomata per i soggetti che sono registrati in Camera di Commercio

Scegli file | Messun file selezionato

=2

[==]

Documentazione Aggiuntiva

Aggiungi Allegato

Sceqli file | Nessun file selezionato |

Richiesta Integrazione Documentazione

Specificare la Documentazione che deve essere integrata dall'operatore*

Documentazione XXX da integrare

Annu”a m

Figura 326 — Integrazione documentazione Richiesta Variazione Societaria

Una volta integrata la documentazione cliccare sul pulsante
precedentemente eseguito con il primo invio.

e confermare cosi come

La Richiesta Variazione Societaria risulta ora correttamente inviata e lo stato della richiesta passera in

“INVIATA — INTEGRATA".
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Figura 327 - Richiesta Variazione Societaria “INVIATA - INTEGRATA”

Quando la Richiesta Variazione Societaria verra completata da parte di Regione la stessa risultera nello stato
“COMPLETATA". Per visualizzarla cliccare sul pulsante a forma di lente di ingrandimento.
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Figura 328 - Stato Domanda “Variazione Societaria”
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