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Sistema di Accreditamenta - comunicazioni in merito alle funzioni a presidio delle attivita Sezione Lavoro & Formazione Sezione B e Sezione A
10

Gentle Accreditato
si icorda che in concomitanza della scadenza del termins per i mantanimanto dei requisiti per I'anno 2023, come previsto dai decreli n. 14056/22 (Lavoro) & n. 15225122 (Sezions B}, le funzioni di cui al previgants decrto attuativo
n.§749/2012. non rispondentl ai LEP nommati a livello nazionale circa le prestazioni minime da garantire per is cir Allegato B al DM 4/2018) & al requisiti minimi dei formatori (d lgs. n. 226/2005). non sono pid valide

ai fin del possesso dei requisit di accreditamento

zi al

Di conseguenza, non passana pil essere considerate ai fini del

ccesso ai finanziamenti regionali & della presentazions di corsi autofinanziati & non possona piis essere ufiizzate o modificate in SILO

Infarmiama pertanio gli operatori accreditati per il lavoro e per la formazione Sezione B che 2 partire dal 3 aprile 2023 sono accessibili nel sistema SIUO solo ed ssclusivaments |z funzioni a presidio dele attivita come.
disciplinate dai vigentl decrell n. 14056722 (Allegato 2) e n. 15226/22 (Allegato 2).

Figura 1 - SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori — Home Page

NB: La censura nelle immagini corrispondono ad un set di informazioni anagrafiche che riguardano la persona. Queste sono il

cognome, il nome, il codice fiscale.
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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 SIUOQ, 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 P

Tabella 1- Acronimi utilizzati nel documento

1.3. Copyright (specifiche proprieta e limite di utilizzo)

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

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

La presente documentazione non pud essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita
autorizzazione.
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1. ACCESSO A SIUO

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
SIUQ - Sislema Infermative Unitaric Operator

| i ¢

Possono chicdere Fiscririone:

+ 1 50ggett amanaziona delle part social I Boss of taquisil previst (ved D.g.T 1. 6595 dal 13 ugi
- Enli pubbécl, Sgoll 0 ass0ciat cha a0biano capacta giuidica o avlonomia statuaria,  sul statulo preveda un puntualo anche sa non eseiusive, rienmento ad una o Bl alliita attmenti ai servai per | qual i chiede Nacrizione alfalbo
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+ Diduo. n 15515 del 28 offobre 20
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peralar scc: fina
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el caso in cui § disposi

foands regionsi prevedana che 1 mi
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0. nelfappasita seriane cedicata alis rsorse umane disporibile in coMmspondenza & tiascuna sede accragtats. prma deils
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entazione dela damands su Bandi On Line

i awvia il proce dimento:
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Marca 5a bolla 1600 suro

News ed Awisi
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06/04/2023

Sistema di Accreditamento — comunicazioni in merito alle funzioni a presidio delle attivita Sezione Lavoro e Formarione Sezione Be Sezione A
12

Gentle Accreditato

siricorda che in concomitanza della scadenza
n.5749/2012, non rispondent al LEP normati
ai fini del possesso d requisiti i accreditamento

decreto attuativo
non sono pid valide

ine per il mantenimento dei requisit per I'anno 2023, come previsto dai decreli n. 14056122 (Lavoro) e n. 15:
ello nazionale circa le prestazioni minime da garantre per | servizi allavoro (cir Allegato B al DM 42013) & ai re

2 (Sezione B), le funzioni di cui al pr
st minimi el formatori (3 lgs. n. 226

Di conseguenza, non pessona pil essers considerate ai fini dell accesso i fnanziamenti regional & della presentazione di corsi aulafinanziati = non possona pit sssers utiizzale o medificats in SIUO

Informiama pertanto
disciplinata dai vi

per il lavoro e per la formazione Sezione B che a partire dal 3 aprile 2023 sono accessibil nel sistema SIUO solo ed esclusivamentz le funzioni a presidio dells atfvita come
fagato 2) e n. 1522522 (Allegato 2)

opyright Regione Lombardia - luti

Figura 2 - Login SIUO

Dalla Home Page, selezionando la funzionalita “Login”, il sistema propone la pagina di autenticazione:
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Lﬂgvg'bo(rx.lgiiu Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita’ digitale

o Entra con SPID

L) Entra con CIE

sprd () AglD

re wtilizza altri metodi di accesso

e Tessora 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.

Manuale Utente

W @ PENES Do

nitario Operator

an DA O Logout

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

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

Selezionare | documenti interessali e successivamente premere il pulsante “Scarica”

Nome File ~ Descrizione >
SIUO_File Censimento Soggetti Operativi xisx
Dec. 2949 del 02.03.2023 - proroga CP.pdf

Dec. 3015 del 02.03.2023 - proroga mantenimento requisiti pdf  Decreto 3015 del 02.03 2023

File per l'abilitazione dei soggetti operativi

Decreto 2949 del 02.03 2023

Decreto 15225 del 25.10.2022 pdf
Decreto 15516 del 28.10.2022 pdf

Dec. 14056 requisiti iscrizione albo servia al lavoro pdf

Decreto 15225 del 25.10.2022

Decreto 15516 del 28.10.2022

Decreto n. 14056 del 03/10/2022
DGR 7180 + all. A pdf

+ | Video_Profilazione_lstituti_Scolastici mp4

+ Manuale_Utente_Profilazione_SIUO_Fondazione ITS. pdf

DGR n. 7180 e Allegato A

Video Profilazione per gli Istituti Scolastici
Manuale Profilazione per le Fondazioni ITS
DGR 975 del 18.9.23 NOVITA' @ MODULISTICA pdf DGR 975 del 18.09.2023 & Modulistica

AVVISO PER MANIFESTAZIONI DI INTERESSE. pdf Awiso per Manifestazione di Interesse

4 »

Annulla

Figura 4 - Scarica Documentazione

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

DOCUMENTAZIONE

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

Nome File ~ Descrizione

SIUO_File Censimento Soggetti Operativi xlsx

Dec. 2049 del 02.03.2023 - proroga CP.pdf

Dec. 3015 del 02.03.2023 - proroga mantenimento requisiti pdf
Decreto 15225 del 25.10.2022.paf

Decreto 15516 del 28.10.2022 pdf

Dec. 14056 requisiti iscrizione albo servia al lavoro.pdf
DGR 7180 + all. A pdf
Video_Profilazione_|stituti_Scolastici mp4
Manuale_Utente_Profilazione_SIUO_Fondazione ITS pdf
DGR 975 del 18.9.23 NOVITA" e MODULISTICA pdf
AWISO PER MANIFESTAZIONI DI INTERESSE pdf

4

File per l'abilitazione dei soggetti operativi
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. 7180 e Allegato A

Video Profilazione per gli Istituti Scolastici
Manuale Profilazione per le Fondazioni ITS
DGR 975 del 18.09.2023 e Modulistica

Awviso 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.

e fomprs pen=s

W
ERreesee..

1= Documentazione | Manusle Utente

SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
| ENTE TEST

O Logout

@ Allega

Annulla m

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

Classificazione: pubblico

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.

(" Documentaione | Manuale Utente

—
4 =t SIUO - Sistema Informativa Unitario Operatori

W Qsm.  penEs

a Utente DA ® Logout

Gestione Profilazione

SIUO - 1.0.0 | © Copyright Regione Lombardia - tuli i dirt riservati | ASSISTENZA

Figura 7 - Utente non profilato

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

e Soggetto giaiscritto alla Camera di Commercio (il recupero di alcune informazioni relative all'operatore
€ automatizzata e vengono reperite da banche dati certificate (ad esempio Parix);

e Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio.

selezionando il rispettivo tasto, come rappresentato nella successiva figura.
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ions | Manuale Utente

= pocume
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a Utente D4 O Logout

Gestione Profilazione

Se sl vuole censire un soggetto i iscritto alla Camera di Commercio premere i tasto “Soggetto gia Iscrtto alla Camera di Commercio”, se s vuole censire un soggetto non ancora iscrito alia camera di commercio
premere il tasto “Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio"

SIUO-1.0.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti | diritt riservati | ASSISTENZA

Figura 8 - Gestione Profilazione

2.1.1 SOGGETTO NON ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO

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

= pocumentazione | Manuale Utente
- Uz‘\?:ﬁ_EUKUFEI " rme lR: jlone:

Bardia

SIUG - Sistema Informativo Unitario Operatori

& . Utente D‘v‘d
DATI PRELIMINARI

© Logout

Gestione Profilazione Selezionare il tipo soggetto & la forma giuridica del soggetto giuridico

Tipo Soggetto"

Forma Giuridica™

Se vengono effettuatl cambiaments sul tipo soggetto o la forma giuridica per renderli effettiv si dovra salvars il tab Soggetto Giundico del profilatore

SIUO-1.0.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diriti riservati | ASSISTENZA

Figura 9 - Profilazione SIUO - Dati Preliminari
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Classificazione: pubblico
Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ministero del Lavoro”:

- Selezionare come Tipo Soggetto: “Enti pubblici di livello statale” e come Forma Giuridica: “Enti pubblici
di livello statale”;

Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Servizi per la
Giustizia.”:
- Selezionare come Tipo Soggetto: “Enti pubblici di livello statale” e come Forma Giuridica: “Enti pubblici
servizi per la giustizia”;

Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ambiti Territoriali”:
- Selezionare come Tipo di Soggetto: “Pubblici” e come Forma Giuridica: “Autonomie locali”;

Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Cooperative Sociali”:
- Selezionare come Tipo di Soggetto: “Privati” e come Forma Giuridica: “Societa cooperativa’;

Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Comunita Terapeutica”:
- Selezionare il Tipo di Soggetto e la forma giuridica del soggetto giuridico.

Solo successivamente alla selezione delle due voci il pulsante verra abilitato e sara possibile
proseguire con l'inserimento dei dati del Profilo.

Si apre la procedura guidata di profilazione, suddivisa in sei schede:
Dati Anagrafici

Soggetto Giuridico

Quialifica e Ruolo

Dati economici

Sedi

Membri

AR NENENEN

2.1.1.1 Dati Anagrafici

Il tab DATI ANAGRAFICI & dedicato allinserimento 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 I'asterisco(*) sono obbligatori e devono essere valorizzati.
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ﬂ.ﬁfé‘&ia = pocumeniazions | Manuale Utente
SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

O Logout

Gestione Profilazione DATIANAGRAFICI  SOGGETTC GIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO

Codice Fiscale* Nome* Cognome*

Indirizzo di Residenza” Givico® GCap"

Provincia di Residenza® Comune di Residenza®

Provincia di Nascita® Comune di Nascita®

Data di Nascita®

E-mail Teletono" PEC

SIUO-1.0.0 | © Copyright Regione Lombardia - tulti i dirit riservali | ASSISTENZA

Figura 10 - Profilazione SIUO - 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.

2.1.1.2 Soggetto Giuridico

Nel Tab SOGGETTO GIURIDICO compilare le informazioni relative all’ente per il quale si sta effettuando la
profilazione. Il Tab & suddiviso in due sezioni:

v Ente

v' Sede legale

N.B. L'immagine sotto 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.

N.B. | campi contrassegnati da * sono obbligatori e devono essere valorizzati.

Le informazioni Tipo soggetto e Forma giuridica sono gia precompilate con quanto selezionato all’inizio della
procedura di profilazione.
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s """"_ p NEE f:.ﬂ':?é'%m SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

a JUu

DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO

Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMERI RIEPILOGO

Ente:

Tipo Soggetto

Soggetti privati ~

Forma Giuridica

Societa di capitali i~

Tipologia Ente*

Intendi richiedere I'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 20227*

SiONo O

Intendi richiedere I'iscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile
del 20077*

SiONo QO
Ragione Sociale* Partita IVA* Codice Fiscale*
IBAN*
Gruppo IVA
Capitale Sociale* Capitale Sociale Versato*
Codice Ateco Prevalente® Classificazione
Codice Ateco

Sito Internet*

Allega codice etico* Allega statuto efo Atto costitutivo®

Scegli file | Nessun file selezionato ‘ Scegli file | Nessun file selezionato |

exies e septies e

Appartenente ad un gruppo ai sensi dell'art. 24 2359 del Codice Civile

Sede Legale

Denominazione Sede Legale* Indirizzo* Civico*
Cap* Provincia* Comune*

- -~
E-mail* Telefono* PEC*

Figura 11 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico
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Procedi con la compilazione selezionando la tipologia che corrisponde al vostro Ente nel menu a tendina
“Tipologia Ente”.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Autonomie locali

Tipologia Ente™

Intendi richiedere I'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 20227"
SiC No

Intendi richiedere Piscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile del 20072~
S0 No

Figura 12 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico — Tipologia Ente

1. Se sista profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ministero

del Lavoro” la Tipologia Ente “SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE —
MINISTERO?” viene automaticamente selezionata dal sistema.

m
o

Tipe Soggetto
Enti pubblici di livello statale
Forma Giuridica

Enti pubblici di livello statale

Tipologia Ente*

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

Figura 13 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

2. Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Servizi

per la Giustizia” la Tipologia Ente “SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE
— MINISTERO” viene automaticamente selezionata dal sistema.

m
]

Tipo Soggetto
Enti pubblici di livello statale
Forma Giuridica

Enti pubblici servizi per la giustizia

Tipologia Ente™

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

Figura 14 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE — MINISTERO
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3. Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ambiti

Territoriali” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO
EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE.

m
@

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Autonomie locali

Tipologia Ente™

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE

Figura 15 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE

4. Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria
“Cooperative Sociali” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE
TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALL.

Per guesta tipologia di Ente & obbligatorio inserire il numero di iscrizione all'albo regionale.

m
©

Tipo Soggetto
Soggetti privati
Forma Giuridica

Societa cooperativa

Tipologia Ente*®

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALI

Inserire il numero di iscrizione all‘albo regionale® e

Figura 16 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALI

Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Comunita
Terapeutica” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO
EXTRACURRICULARE - COMUNITA TERAPEUTICA

Per questa tipologia di Ente & obbligatorio inserire il numero di iscrizione all'albo regionale.

m
o

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Ente pubblico non economico

Tipologia Ente”

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COMUNITA TERAPEUTICA

Inserire il numero di iscrizione all'albo regionale™ 0

Figura 17 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE-COMUNITA TERAPEUTICA
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In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario rispondere alla domanda:
Intendi richiedere I'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 20227+
Sil No ™

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, 'operatore ha 'intenzione di
richiedere liscrizione all’Albo regionale degli operatori accreditati ai servizi formativi o ai servizi al lavoro
compilando le relative domande di accreditamento, selezionare "Si", altrimenti selezionare "No". Selezionando
“No”, I'utente potra modificare tale informazione in futuro effettuando una modifica alla profilazione.

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario rispondere alla domanda:
Intendi richiedere 'iscrizione all'Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile del 200772*
SiO Ne O

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, I'operatore ha l'intenzione di
richiedere l'iscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali compilando la relativa
domanda di autorizzazione, selezionare "Si", altrimenti selezionare "No". Anche in questo caso & possibile
modificare in futuro la selezione “No” effettuando una modifica alla profilazione.

Proseguire con la compilazione del Tab Soggetto Giuridico inserendo la Ragione Sociale, la Partita Iva e il
Codice Fiscale dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione.

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare le informazioni
relative all’'lBAN, Capitale Sociale, Capitale Sociale Versato e Patrimonio Netto dell'ente per il quale si sta
effettuando la profilazione.

Ragione Sociale* Partita I[VA* Codice Fiscale*

IBAN*

Gruppo IVA

Capitale Sociale® Capitale Sociale Versato* Patrimonio Netto®

Figura 18 - Tab Soggetto Giuridico - Altre informazioni da compilare

Per inserire il codice Ateco prevalente, clicca sul pulsante corrispondente.

Codice Ateco Prevalente®

Si apre una finestra popup che consente di ricercare il proprio codice Ateco Prevalente. Selezionare i filtri
proposti. Quindi premere il pulsante “RICERCA. Il sistema propone i risultati della ricerca in elenco. Per
selezionare il codice Ateco di riferimento, cliccare sul pulsante a forma di “+”, il sistema in basso alla tabella
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mostrera la selezione effettuata. E possibile selezionare una sola voce tra quelle proposte. Premere «Salva»

per confermare la selezione.

CLASSIFICAZIONE FINI STATE

ELENCO CODICI ATECO

Codice Ateco « Classificazione < Azioni v

n

Caltivazione di semi oleosi

Caitivazione di semi igosi

|-++++++-:|-E|+

»

1-10 Di 3120 Eiementi

Codice Ateco: 011 Classificazione: COLTIAZIONE DI COLTURE AGRICOLE
NON PERMANENTI

=] -

Figura 19 - Classificazione a fini statistici ATECO

Nella pagina principale il sistema compila i campi con la selezione della ricerca.

Codice Ateco Prevalente™ Classificazione

01.1 COLTIVAZIONE DI COLTURE AGRICOLE NON PERMANENTI

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare I'informazione che
riguarda il Sito Internet dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione e caricare a sistema alcuni
documenti.

Sito Internet*

Allega codice etico™ Allega statuto efo Atto costitutivo™
Sceglifile | Nessun file selezionato | Scegli file | Nessun file selezionato |

Per caricare i documenti occorre cliccare su Scegli file, selezionare dal proprio computer il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

N.B. Il nome del file che deve essere caricato non deve contenere caratteri speciali

Allega codice etico Allega statuto e/o Atto costitutivo
Scegli file | Nessun file selezionato ‘ Scegli file | Nessun file selezionato |

Figura 20 - Caricamento file
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Il sistema segnala con un popup informativo che il documento € stato caricato con successo. Cliccare sul
pulsante “OK” per presa visione.

s Documento caricato con successo

Figura 21 - Pop up documento caricato con successo

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare I'informazione che
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. I'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

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

Cliccare sul pulsante

Per dichiarare I'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 propria societd NON appartiene a nessun gruppo O

Dichiaro che la propria societa appartiene ad un gruppo, cosi composto; ®

Annulia |

Figura 22 - Dichiarazione di appartenenza a un gruppo

Successivamente inserire Ragione Sociale e Codice Fiscale.
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DICHIARAZIONE DI APPARTENENZA AD UN GRUPPO Al SENSI DELL'ART. 2487 SEXIES E SEPTIES E ART. 2358

DEL CODICE CIVILE

Dichiaro che la propria societa NON appartiene a nessun gruppo ©
Dichiaro che la propria societa appartiene ad un gruppo, cosi composto” ®

Ragione Sociale” Codice Fiscale”

Annulla |

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 appariene ad un gruppo, cosi composto @)

Figura 23 - Dichiarazione di non appartenenza a un gruppo

Completa la compilazione del Tab Soggetto Giuridico inserendo le informazioni relative alla sede Legale. Al
termine della compilazione premi Salva per confermare.

Sede Legale:

Denominazione Sede Legale™ Indirizzo® Civico™
Cap* Provincia® Comune*

v ~
E-mail* Telefono® PEC*

Figura 24 - Tab Soggetto Giuridico - Sede Legale

Il pulsante che compare in seguito all'inserimento e salvataggio delle informazioni relative alla
Sede Legale potra essere utilizzato successivamente nel caso di modifiche alla sede Legale.

2.1.1.3 Qualifica e Ruolo
Nel Tab “Qualifica e Ruolo” occorre selezionare il ruolo del soggetto fisico presso I'ente per il quale si sta
effettuando la profilazione.
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[ 4 Utente Px O Logout

DAT! PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO

Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Qualifica®

Codice Fiscale* Nome* Cognome*
Indirizzo di Residenza* Civico” Cap*
Provincia di Residenza* Comune di Residenza*

v v
Provincia di Nascita* Comune di Nascita*

Data di Nascita*

E-mail* Telefono* PEC

SIUO-2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 25 — Profilazione SIUO — Tab Qualifica e Ruolo
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 “Coincide
con il Rappresentante Legale” che consentira 'auto compilazione della maschera sottostante.

Qualifica*

Rappresentante Legale ~
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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.

Per Il soggetto delegato € necessario un atto di delega che deve essere firmato dal rappresentante legale. La
delega deve essere mirata ad attivitd 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

N.B. Il nome del file che deve essere caricato non deve contenere caratteri speciali

Completato l'inserimento di tutti i campi obbligatori si abilita il pulsante “Salva”. Selezionare “Salva” e
confermare il pop-up di salvataggio

2.1.1.4 Dati Economici

Nel tab “Dati Economici” il sistema richiedera la valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. |
campi sono parametrizzati in base al Tipo Soggetto e alla forma giuridica e pertanto possono variare o non
essere richiesti.

= pocumentazione | Manuale Utente

wouEERORA ¢ # PeUnNES [l
[ ] QL= N&Es & [t SIUO - Sistema Informativo Unitario Operator

] ) Utente DA O Logout

Gestione Profilazions DATIANAGRAFICI  SOGGETTO GIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO

dare il tab

Figura 26 - SIUO Profilazione - Dati Economici non richiesti

In questo caso basta premere “Salva” per proseguire con la procedura di profilazione.

Rev. 1.0 — Manuale SIUO Profilazione— Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 24/58



Fondo Sociale Europeo
Fondo Europeo di Sviluppo Regionale

UNIONE EUROPEA %w/.,,é [ ] ] :‘;’:.;"25:‘":“ Regione
Q p n % $ Lor%bardiq

% ARIA
e Al Classificazione: pubblico

Se richiesti occorre cliccare sul pulsante e valorizzazione le informazioni richieste dal

sistema.
| campi contrassegnati da * sono obbligatori e devono essere valorizzati.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

]
m
s

Data di app! i Bilancio o R:
Finanziario*

Valore della Produzione™

Totale Attivo™ Capitale Sociale Versato™ Patrimonio Netto*

Figura 27 - SIUO Profilazione — Inserimento Dati economici

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

variare per “Tipo Soggetto” e

Per aggiungere ulteriori informazioni cliccare sul pulsante “Aggiungi Dati Economici”.

Premere sul pulsante “Salva” e successivamente sul pulsante “OK” per presa visione.

2.1.1.5 Sedi

Nel Tab “Sedi” viene richiesta la compilazione delle informazioni relative alle sedi operative dell'ente per il
quale si sta effettuando la profilazione. Per aggiungere le sedi operative cliccare sul pulsante “Aggiungi Sede

Operativa”.
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- ?‘:l. = ‘i, - ) p - "R':'w‘:‘;'.“'“ SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
a . Utente DA O Logout
DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO
Gesiana Profilasions DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMERI RIEPILOGO
Aggiungi Sede Operativa

SIUO-100 | © Copynight Regione Lombardia - tutt i dirit riservati | ASSISTENZA

Figura 28 - Tab Sedi

Compilare tutte le informazioni richieste dal sistema. | campi contrassegnati da * sono obbligatori.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGD

Indirizzo* Civico®
Cap* Provincia® Comune*

~ -
E-mail* Telefono* Codice Intermediario

Stato Sede: ATTIVA

Figura 29 - Inserimento informazioni Sede Operativa

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Salva” e successivamente sul pulsante “OK” per presa
visione.
Comparira una schermata come questa:
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.

a. Utente Pv“{ O Logout

DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO

faeationelioiazivne DATI ANAGRAFICI ~ SOGGETTO GIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI MEMBRI  RIEPILOGO
Sede Operativa: Id Operatore: @& o
Indirizzo™ Civico™
Cap* Provincia® Comune*
v -
E-mail* Telefono* Codice Intermediario /2

Stato Sede: ATTIVA

Disabilita

Aggiungi Sede Operativa

SIUO -2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 30 - Sede Operativa

2.1.1.6 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.

N.B. L'immagine sotto 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.
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DATIAMAGRAFICI  SOGGETTOGIURIDICO  GUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMSRI  RIEPILOGO

CodieFiscale  ~ Nome Cognome. - Nazionaita - Asioni

 Elomers par pagina

ELENGO DIRETTOR

CogcePiscale - Nome ~ Cogaome © Mazionasti ~ ason

~ Elomans par pagina

Codice Fiscale - Nome « Cogneme Enail © Teletono  Asson

1B = Elamarn par pagina

Cosee Fiscate - Nome - Cogneme ~ emai “ Teteteno.

~ Eloman par pagina

Figura 31 - SIUO Profilazione — Tab Membri
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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

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

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome* Cognome*

MNazionalita® E-mail* Tehefono®

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”.

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale Nome Cognome v Email v Telefono Azioni

v | ExXmenti per pagina

Figura 32 - Responsabile Amministrazione

N.B. La visualizzazione e |'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

Responsabile Amministrazione:

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale ~ Nome ~ Cognome ~  Email ~ Telefono | Azioni ~
S noACLI Q
>
< < 1 1 » > 10~ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi
Cambia Responsabile Amministrazione |

Figura 33 - 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 v Telefono ~  Tipo Ruolo ~ | Azioni ~

Q

Nuovo Responsabile Amministr_ Q

|« « 1 1 » » 10 v Elementi per pagina 1-2 Di 2 Elementi

Figura 34- Nuovo Responsabile Amministrazione

Dopo la conferma della Profilazione, il sistema aggiornera le informazioni relative ai Responsabili
Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI
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Responsabili Amministrazione Precedenti:

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Codice Fiscale ~ Nome ~ Cognome ~  Email ~ Telefono v

F 3

14 < 1 1 » »l 10w Elementi per pagina 1-1 Di 1 Elementi

Figura 35 - Responsabili Amministrazione Precedente

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

2.1.1.7 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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DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO

Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Dati anagrafici
Soggetto giuridico
Qualifica e ruolo
Dati economici
Sedi

Membri

| Salva e Presenta Domanda di Profilazione |

SIUO -2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 36 - 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.

SALVA UTENTE

"

ATTENZIONE:

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

Figura 37 - Messaggio conferma salvataggio
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Si & sicuri di procedere con il salvataggio dell’'utente?”. Selezionare “SlI” e confermare con “OK” |a presa visione

del messaggio di salvataggio.

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”.

= pocumantazions | Manuate Utanta

uniont eunoeea P =) pgions
B A [~ P PeNEE i SIUG - Sistema Informative Unitario Operator

a Utente D] © Logout

Gestione Profilazione N - P ~
L'utente attuaimente autenticato ha gia presentato lautenticazions ed & in attesa di essere confermato dagli amministratori.

SIUO - 1.0.0 | & Copyright Regione Lombardia - tuti i diritt riservati | ASSISTENZA

Figura 38 - 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 é stata confermata.

2.1.2 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.
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DATI PRELIMINARI

[ Selezionare il tipo soggetto e la forma giuridica del soggetto giuridico

Tipo Soggetto

Forma Giuridica®

Se vengono effettuati cambiamenti sul tipo seggetto o la forma giuridica per renderli effettivi si dovra salvare il tab Soggetto Giuridico del profilatore

SIUO - 1.0.0 | ® Copynght Regione Lombardia - tutti i diriti riservati | ASSISTENZA

Figura 39 - Nuovo Soggetto gia iscritto alla Camera di Commercio

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 40 - Ricerca Parix

La ricerca recupera alcune 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:
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Inserire Ia P. IVA | C.F. per effettuare il recupero automatico delle
informazioni da Parix

Piva_Erata n

ATTENZIONE! Il codice inserito non & stato trovato in Parix. Ripetere Ia ricerca controllando che il codice sia corretto oppure confermarlo comunque
se si & sicuri del valore inserito
Se non presente in banca dati Parix, valorizzare 1a casella per poter inserire manuzalmente i dati.

Figura 41 - 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 I'inserimento dei dati del Profilo.
Le informazioni da inserire per la profilazione riguardano:
v' Dati Anagrafici
Soggetto Giuridico
Quialifica e Ruolo
Dati economici
Sedi
Membri

SR VR NN

2. la partiva 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.

2.1.2.1 Partiva IVA/Codice fiscale non individuato in Parix
2.1.2.1.1 Dati Anagrafici

Il tab DATI ANAGRAFICI ¢ dedicato all'inserimento dei dati del soggetto fisico che sta compilando la
profilazione della persona giuridica. Questo soggetto puo 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 asterisco (*) sono obbligatori e devono essere valorizzati.
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ATTENZIONE! |l codice inserito non & stato trovato in Parix. Ripetere la ricerca controllando che il codice sia corretto oppure confermarlo comungue se si € sicuri del valore inserito
Se non presente in banca dati Parix, valorizzare la casella per poter inserire manualmente i dati

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Codice Fiscale® Nome® Cognome*
Indirizzo di Residenza* Civieo*
Provincia di Residenza* Comune di Residenza*
v v
Provincia di Nascita™ Comune di Nascita®
~ v
Data di Nascita® E-mail* Telefono™
E

Figura 42 - 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 guanto essi sono parametrizzati dalla Direzione

Regionale.

2.1.2.1.2 Soggetto Giuridico

Nel Tab SOGGETTO GIURIDICO compilare le informazioni relative all’ente per il quale si sta effettuando la
profilazione. Il Tab & suddiviso in due sezioni:

v Ente

v' Sede legale

N.B. L'immagine sotto 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.

N.B. | campi contrassegnati da * sono obbligatori e devono essere valorizzati.

Le informazioni Tipo soggetto e Forma giuridica sono gia precompilate con quanto selezionato all’inizio della
procedura di profilazione.
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DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO

Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMERI RIEPILOGO

Ente:

Tipo Soggetto

Soggetti privati ~

Forma Giuridica

Societa di capitali i~

Tipologia Ente*

Intendi richiedere I'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 20227*

SiONo O

Intendi richiedere I'iscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile
del 20077*

SiONo QO
Ragione Sociale* Partita IVA* Codice Fiscale*
IBAN*
Gruppo IVA
Capitale Sociale* Capitale Sociale Versato*
Codice Ateco Prevalente® Classificazione
Codice Ateco

Sito Internet*

Allega codice etico* Allega statuto efo Atto costitutivo®

Scegli file | Nessun file selezionato ‘ Scegli file | Nessun file selezionato |

exies e septies e

Appartenente ad un gruppo ai sensi dell'art. 24 2359 del Codice Civile

Sede Legale

Denominazione Sede Legale* Indirizzo* Civico*
Cap* Provincia* Comune*

- -~
E-mail* Telefono* PEC*

Figura 43 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico
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Procedi con la compilazione selezionando la tipologia che corrisponde al vostro Ente nel menu a tendina
“Tipologia Ente”.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Autonomie locali

Tipologia Ente™

Intendi richiedere I'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 20227"
SiC No

Intendi richiedere Piscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile del 20072~
S0 No

Figura 44 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico — Tipologia Ente

1. Se sista profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ministero

del Lavoro” la Tipologia Ente “SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE —
MINISTERO?” viene automaticamente selezionata dal sistema.

m
o

Tipe Soggetto
Enti pubblici di livello statale
Forma Giuridica

Enti pubblici di livello statale

Tipologia Ente*

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

Figura 45 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

2. Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Servizi

per la Giustizia” la Tipologia Ente “SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE
— MINISTERO” viene automaticamente selezionata dal sistema.

m
]

Tipo Soggetto
Enti pubblici di livello statale
Forma Giuridica

Enti pubblici servizi per la giustizia

Tipologia Ente™

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO

Figura 46 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - MINISTERO
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Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Ambiti

Territoriali” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO
EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE.

m
@

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Autonomie locali

Tipologia Ente™

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE

Figura 47 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - AMBITO TERRITORIALE

Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Cooperative
Sociali” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO
EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALI.

Per questa tipologia di Ente & obbligatorio inserire il numero di iscrizione all'albo regionale.

m
@

Tipo Soggetto
Soggetti privati
Forma Giuridica

Societa cooperativa

Tipologia Ente*

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALI

Inserire il numero di iscrizione all'albo regionale™ 3

Figura 48 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COOPERATIVE SOCIALI

Se si sta profilando come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Comunita

Terapeutica” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO
EXTRACURRICULARE - COMUNITA TERAPEUTICA

Per questa tipologia di Ente & obbligatorio inserire il numero di iscrizione all'albo regionale.

m
©

Tipo Soggetto
Soggetti pubblici
Forma Giuridica

Ente pubblico non economico

Tipologia Ente*

SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COMUNITA TERAPEUTICA

mserire 1l numero di iscrizione allalbo regionale [i]

Figura 49 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE - COMUNITA TERAPEUTICA
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In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario rispondere alla domanda:

Intendi richiedere I'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 20227+

SiONoO

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, I'operatore ha 'intenzione di
richiedere liscrizione allAlbo regionale degli operatori accreditati ai servizi formativi o ai servizi al lavoro
compilando le relative domande di accreditamento, selezionare "Si", altrimenti selezionare "No". Selezionando
“No”, l'utente potra modificare tale informazione in futuro effettuando una modifica alla profilazione.

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario rispondere alla domanda:

Intendi richiedere 'iscrizione all'Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18 aprile del 200772*

SiCNe O

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, I'operatore ha l'intenzione di
richiedere l'iscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali compilando la relativa
domanda di autorizzazione, selezionare "Si", altrimenti selezionare "No". Anche in questo caso e possibile
modificare in futuro la selezione “No” effettuando una modifica alla profilazione.

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

N.B. Il menu per la richiesta di autorizzazione, in caso di risposta affermativa alla richiesta “Intendi richiedere
l'iscrizione all’Albo regionale degli operatori autorizzati e autorizzati speciali ai sensi della D.g.r. n. 4561 del 18
aprile del 2007?*” non & al momento disponibile.

Proseguire con la compilazione del Tab Soggetto Giuridico inserendo la Ragione Sociale, la Partita lva e il
Codice Fiscale dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione.

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare le informazioni
relative al’'IBAN, Capitale Sociale, Capitale Sociale Versato e Patrimonio Netto dell'ente per il quale si sta
effettuando la profilazione.

Ragione Sociale* Partita IVA* Codice Fiscale*
IBAN*

Gruppo IVA

Capitale Sociale® Capitale Sociale Versato™ Patrimonio Netto™

Figura 50 - Tab Soggetto Giuridico - Altre informazioni da compilare

Per inserire il codice Ateco prevalente, clicca sul pulsante corrispondente.
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Codice Ateco Prevalente®

Si apre una finestra popup che consente di ricercare il proprio codice Ateco Prevalente. Selezionare i filtri
proposti. Quindi premere il pulsante “RICERCA. Il sistema propone i risultati della ricerca in elenco. Per
selezionare il codice Ateco di riferimento, cliccare sul pulsante a forma di “+”, il sistema in basso alla tabella
mostrera la selezione effettuata. E possibile selezionare una sola voce tra quelle proposte. Premere «Salva»
per confermare la selezione.

CLASSIFICAZIONE FINI STATISTICI - ATECO

ELENCO CODICI ATECO

Codice Ateco v Classificazione < Azioni v

Cokivazione di

Cobivazione di

Coltivaziane di

Coltivaziane di semi oisosi
Cokivazione di semi cisosi
Coltivazione di legumi da granelia

Coltivaziane di legumi da granelia

|-++++++-:|-E|+

»

1w |Elementi per pagina 1-10 Di 3120 Eiementi

Codice Ateco: 011 Classificazione: COLTIAZIONE DI COLTURE AGRICOLE
NON PERMANENTI

=] -

Figura 51 - Classificazione a fini statistici ATECO

Nella pagina principale il sistema compila i campi con la selezione della ricerca.

Codice Ateco Prevalente™ Classificazione

01.1 COLTIVAZIONE DI COLTURE AGRICOLE NON PERMANENTI

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare I'informazione che
riguarda il Sito Internet dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione e caricare a sistema alcuni
documenti.

Sito Internet*

Allega codice etico™ Allega statuto efo Atto costitutivo™
Sceglifile | Nessun file selezionato | Scegli file | Nessun file selezionato |

Per caricare i documenti occorre cliccare su Scegli file, selezionare dal proprio computer il file da caricare e
successivamente cliccare su “Carica” per caricare il file nell'applicativo.

N.B. Il nome del file che deve essere caricato non deve contenere caratteri speciali

Rev. 1.0 — Manuale SIUO Profilazione— Sistema Informativo Unitario Operatori

Pag. n.° 41/58



UNIONE EUROPEA NN ALorncia fior b an EShPACTA i
Fondo Sociale Europeo * rg/ /r} A p n '51.'4'%53""‘ % E:r% |b°an$-’ iq

Fondo Europeo di Sviluppo Regionale

% ARIA
O sz ee: Classificazione: pubblico

Allega codice etico Allega statuto efo Atto costitutive
Scegli file | Nessun file selezionato ‘ Scegli file | Nessun file selezionato |

Figura 52 - Caricamento file

Il sistema segnala con un popup informativo che il documento € stato caricato con successo. Cliccare sul
pulsante “OK” per presa visione.

« Documento caricato con successo

Figura 53 - Pop up documento caricato con successo

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare I'informazione che
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. I'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 societd medesima odi clausole dei loro statuti.

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

Cliccare sul pulsante

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

s » . Aggiungi Elemento
cosi composto” e successivamente sul pulsante Ll

DICHIARAZIONE DI APPARTENENZAAD 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 O

Dichiaro che la propria societa appartiene ad un gruppo, cosi composto: ®

Annulla | |

Figura 54 - Dichiarazione di appartenenza a un gruppo
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Successivamente inserire Ragione Sociale e Codice Fiscale.

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

DEL CODICE CIVILE

Dichiaro che [a propria societa NON appartiene a nessun gruppo O

Dichiare che la propria societa appartiene ad un gruppe, cosi composto: @

Ragione Sociale* Codice Fiscale*

Annulla

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 societad NON appartiene a nessun gruppo ®

Dichiaro che la propria societa appartiene ad un gruppo, cosi composto: ©

Annulla m

Figura 55 - Dichiarazione di non appartenenza a un gruppo

Completa la compilazione del Tab Soggetto Giuridico inserendo le informazioni relative alla sede Legale. Al
termine della compilazione premi Salva per confermare.

Sede Legale:

Denominazione Sede Legale™ Indirizzo® Civico™
Cap* Provincia® Comune*

v ~
E-mail* Telefono™ PEC™

Figura 56 - Tab Soggetto Giuridico - Sede Legale

Il pulsante che compare in seguito all'inserimento e salvataggio delle informazioni relative alla
Sede Legale potra essere utilizzato successivamente nel caso di modifiche alla sede Legale.
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2.1.2.1.3 Qualifica e Ruolo
Nel Tab “Qualifica e Ruolo” vengono definite le seguenti informazioni

B Documentazione | Manuale Utente
ok an ey R ) 2 :
. e penEE EJcesisase SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
F Utente D\ O Logout
DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO
Gestione Profilazione DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI MEMBRI  RIEPILOGO

Qualifica*
Ra, sentante Lega
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

SIUO-2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 57 - 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 “Coincide
con il Rappresentante Legale” che consentira I'auto compilazione della maschera sottostante.

Qualifica*

Rappresentante Legale v

Coincide con il Rappresentante legale

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 (0o, 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.

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

N.B. Il nome del file che deve essere caricato non deve contenere caratteri speciali

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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2.1.2.1.4 Dati Economici

Nel tab “Dati Economici” il sistema richiedera la valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. |
campi sono parametrizzati in base al Tipo Soggetto e alla forma giuridica e pertanto possono variare o hon
essere richiesti.

> Documentazione | Manusle Utente

e
[ [y SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori

[ oo Q=

& RYAN DAN RYNDM DA © Logout

Gestione Profilazione DATIANAGRAFICI  SOGGETTOGIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO

0 richiesl, premers saiva par convalidare i tab

Figura 58 - SIUO Profilazione - Dati Economici non richiesti

In questo caso basta premere “Salva” per proseguire con la procedura di profilazione.

Se richiesti occorre cliccare sul pulsante e valorizzazione le informazioni richieste dal
sistema.

| campi contrassegnati da * sono obbligatori e devono essere valorizzati.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Data di app ione Bilancio o R
Finanziario®

3
m
Q

Q
=

Valore della Produzione®

Totale Attivo™ Capitale Sociale Versato™ Patrimonio Netto™

Figura 59 - SIUO Profilazione — Inserimento Dati economici

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

Per aggiungere ulteriori informazioni cliccare sul pulsante “Aggiungi Dati Economici”.
Premere sul pulsante “Salva” e successivamente sul pulsante “OK” per presa visione.
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2.1.2.1.5 Sedi

Nel Tab “Sedi” viene richiesta la compilazione delle informazioni relative alle sedi operative dell'ente per il
quale si sta effettuando la profilazione. Per aggiungere le sedi operative cliccare sul pulsante “Aggiungi Sede
Operativa”.

[ Documentazione | Manuale Utente

UNIONE EUROPEA a—— 8 ) o =
- : - 0 === p nes f‘:’g"’o“:’"’ SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
a . Utente WA © Logout
Tl PRELIMINA|
Gestione Profilazione DATIANAGRAFICI  SOGGETTOGIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO
Aggiungi Sede Operativa

Figura 60 - Tab Sedi

Compilare tutte le informazioni richieste dal sistema. | campi contrassegnati da * sono obbligatori.

DATI ANAGRAFICI SOGGETTO GIURIDICO QUALIFICA E RUOLO DATI ECONOMICI SEDI MEMBRI RIEPILOGO

Indirizzo” Civico™
Cap® Provincia® Comune*

- w
E-mail” Telefono™ Codice Intermediario

Stato Sede: ATTIVA

Figura 61 - Inserimento informazioni Sede Operativa

Si prosegue cliccando sul pulsante “Salva” e successivamente su “OK” del relativo pop-up di salvataggio.
Comparird una schermata come questa:
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B Documentazione | Manuale Utente

- e Regi
Ly % LS-?-:?Qﬁsiu SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
& Utente P“ O Logout
DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO
faeationelioiazivne DATI ANAGRAFICI ~ SOGGETTO GIURIDICO  QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO
Sede Operativa Id Operatore: @& o
Indirizzo™ Civico™
Cap* Provincia® Comune*
v -
E-mail* Telefono* Codice Intermediario /2

Stato Sede: ATTIVA

Disabilita

Aggiungi Sede Operativa

SIUO -2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 62 - Sede Operativa

2.1.2.1.6 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.

N.B. L’immagine sotto 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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) Manusle Utente
SIUO - Sistema Informativo Unitario Operator

[

[r— B3 © 1 ogout

DATIANAGRAFICI  SOGGETIOGIURIDICO  GUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI  SEDI  MEMERI  RIEFILOGO

ELENGO AMMINISTRATORI

Godice Fiscale Nome Cagnome - Nazionallia - Aziont

RRIRRIE e e 10~ Elemen par pagin

FLENCO DIRETTORI

Cedice Fizeale o Name © Cogneme © Naziensiits < Asiom

5 N 1~ Element per pagina

ELENCO RAPPRESENTANTI LEGALI PRECEDENTI

Gedice Fiscale - Nome - Cognome

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Coacs Fiscale - Nome - Gognome - Eman ~ Teisrono Azont

bl Amministrazione Precedent]

SONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Cegics Fizeals © Neme ~ cognems ~ Eman ~ Telstens

PRIRIE 1 10~ Elementi perpagina

Figura 63 - Membri
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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

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

AGGIUNGI MEMBRO

Codice Fiscale* Nome* Cognome*

MNazionalita® E-mail* Tehefono®

Figura 64 - Aggiungi Membro

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

Regionale.

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
guesta sezione & obbligatoria per tutti gli operatori.
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RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale Nome Cognome v Email v Telefono Azioni

<« a1 1 s » 10 v | Elementi per pagina

Figura 65 - Responsabile di Amministrazione

N.B. La visualizzazione e I'obbligatorieta dei campi possono variare in quanto essi sono parametrizzati dalla
Direzione Regionale

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.

Responsabile Amministrazione:

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

Codice Fiscale ~ Nome ~ Cognome ~  Email ~ Telefono | Azioni v
R T T T 3T Q
»
|4 4 1 1 » »l 10w | Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi
Cambia Responsabile Amministrazione |

Figura 66- Cambia Responsabile Amministrazione

Per modificare il Responsabile Amministrazione cliccare sul pulsante A

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

RESPONSABILE AMMINISTRAZIONE

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

Nuovo Responsabile Amministr... Q

|« > 1 M1 » » 10~ Elementi per pagina 1 -2 Di 2 Elementi

Figura 67- Nuovo Responsabile Amministrazione

Dopo la conferma della Profilazione, il sistema aggiornera le informazioni relative ai Responsabili
Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI”.

Responsabili Amministrazione Precedenti:

ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI

Codice Fiscale ~ Nome v Cognome v Email v Telefono >

g

4 < 1 ) » »l 10  ~ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Figura 68- Responsabili Amministrazione Precedente

Si prosegue cliccando sul pulsante “Salva” e successivamente su “OK” relativo al messaggio di salvataggio.
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2.1.2.1.7 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.

= Documentazione | Manuale Utente
X - 1] a e
— ;:; p nEE f;r%‘l?:r’:la SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
aL Utente "v‘i O Logout
DATI PRELIMINARI > MODIFICA PROFILO
Gestione Profilazione DATIANAGRAFICI ~ SOGGETTO GIURIDICO ~ QUALIFICAERUOLO  DATIECONOMICI ~ SEDI  MEMBRI  RIEPILOGO

Dati anagrafici

Soggetto giuridico

Qualifica e ruolo

Dati economici

Sedi

Membri

| Salva e Presenta Domanda di Profilazione
SIUD - 2.1.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 69 - 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.
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SALVA UTENTE

A
ATTENZIONE:

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

- [0

Figura 70 - 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.

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
'autenticazione ed & in attesa di essere confermato dagli amministratori”.

E= Documentazions | Manule Utente
UNIONE EUROPEA . Yy - el Regione
[ 0 tunore. = PeN=E= [ =Hem SIUG - Sistema Informativo Unitario Operatori

a . Utente: DA O Logout

Gestione Profilazione R - e Fo - - .
L'utente atiuaimente autenticato ha gia presentato fautenticazione ed & in attesa i essere confermato dagl amministratori,

SIUO - 1.0.0 | © Copyright Regione Lombardia - lutti i diritli riservati | ASSISTENZA

Figura 71 - Attesa conferma Profilazione

N.B. Dopo l'approvazione della Domanda di Profilazione da parte degli amministratori, il sistema invia una
mail che notifica all'utente che ha presentato la profilazione che la stessa € stata confermata.

2.1.2.2 Partiva IVA/Codice fiscale recuperato da Parix
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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:

. | dati recuperati non sono modificabili;

. 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 I'utente pud procedere con l'invio della domanda di profilazione.

Derominazicne” Portita IVA* Codice Fiscale”

= B.PA

capiale sociale” PIUIMONID Netta® Cotlce Aleco Prevaiente’

1000006 00000 11910

Tipologia Soggetio”

Sede I.Bﬂl[l‘ Indirizze® Civico
PEC-MAIL.IT Via® = s
Provingia® Comune*
Miano - Miano -
E-mail* Telefone* PEC*
Coglce Fiscale” Nome* Cognome”
Indirizze di Residanza” Civies"
3
Provincia di Residerza” Comuné di Residenza”
MIEN0 v CIniseno 3asamo v
Provinzia di Nascita® Comune di Naseita®
Eercamo v Altino b
Data di Nase'ta® E-mail* Telefono®
05/03/1545 =
Inginzze’ civies
ViA
Provincia® Comune™
Srcscia Biescia
E-mail” Telefono™ Codice Intermediario”
ntc1

Figura 72 - P.lva/ C.F. trovato
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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.

2.2 GESTIONE PROFILAZIONE — UTENTE PROFILATO

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.

= Documentazione | Manuale Utents

UNIONE EUROPEA v —— L] = Regione
........ i penE o SIUC - Sistema Informativo Unitario Operatori

a A © Logout

[

Rappresentante Legale

(=]

SIUD-1.0.0 | © Copyright Regicne Lombardia - tulti i diritti riservati | ASSISTENZA

Figura 73 — 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 allutente”. 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 cui si vuole procedere:

Lista enti relativi all'utente”

SRL

Figura 74 - Selezione Ente
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In seqguito alla selezione dell’ente relativo all’'utente € necessario cliccare sul pulsante conferma.

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

= Documentazone | Manuale Utente
s an ’
| = Framei D nE= ['a'f'ié'&'u-c SIUO - Sistema Informativo Unitario Operatori
i Rappresentante Legale ENTE TEST D] + Profil © Logout

Gestione Profilazione

SIUO - 1.10.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutf i dirti iservati | ASSISTENZA

Figura 75 - Menu utente Profilato

Per gli utenti che in fase di profilazione alla 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 20227,
hanno risposto “Sl, la schermata visualizzata sara la seguente:

[ Documentazions | Manuale Utente
E:.?.'.?;‘,'m SIUO - Sistema Informativo Unitario Operateri

- UNIONE EUROPEA [ s
i Rappresentante Legale ENTE TEST DA - Profili © Logout
Gestione Profilazione

Gestione Domanda Accreditamento Lavoro

Mantenimento Requist Lavoro
Mantenimento Requisiti Formazione

Archivio Documentazione

SIUO-1.10.0 | © Copyright Regione Lombardia - tutl i dirt iservati | ASSISTENZA

Figura 76 - Menu utente Profilato / Menu richiesta Accreditamento
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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.
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