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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 è la descrizione dei seguenti passaggi: 

 

• Accesso a SIUO (§1) 

• Descrizione funzionalità SIUO (§2)   

 

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

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

funzionalità ad essi associati. 

 

 

1.2. Acronimi e definizioni 

Acronimo Descrizione 

 
SIUO 
 

Sistema Informativo Unitario Operatori 
.  

Tabella 1- Acronimi utilizzati nel documento 

 

 

1.3. Copyright (specifiche proprietà e limite di utilizzo) 

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

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

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

autorizzazione. 
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1. ACCESSO A SIUO 

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

mediante credenziali di accesso SPID, CIE o CNS. 

 

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

  

  

Figura 2 - Login SIUO 

 

 

 

 

 

 

Dalla Home Page, selezionando la funzionalità “Login”, il sistema propone la pagina di autenticazione: 
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Figura 3 - Pagina di autenticazione 

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

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

per l’Italia Digitale); 
 

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

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

con relativo PIN, ed un apposito lettore di smartcard. 
 

 
 

 

 
 

 

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

 

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

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

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

 

 

Figura 5 – Scarica Tutti i documenti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 11/58 

 

 

 

È possibile, inoltre, contattare l’Assistenza Tecnica cliccando sull’icona dell’e-mail. 

 

 

 

 

 

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

2.1. GESTIONE PROFILAZIONE – PRIMO ACCESSO 

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

 

• Utente non Profilato  

• Utente Profilato 

 

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

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

selezionando la relativa voce dal menu a sinistra. 

 

 

 

Figura 7 - Utente non profilato 

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

 

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

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

 

• Soggetto non iscritto alla Camera di Commercio. 

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

 

2.1.1 SOGGETTO NON ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO 

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

soggetto giuridico.  

 

 

Figura 9 - Profilazione SIUO - Dati Preliminari 
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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: “Società cooperativa”; 

 

Per profilarsi come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare per la categoria “Comunità Terapeutica”:  

- Selezionare il Tipo di Soggetto e la forma giuridica del soggetto giuridico.  

 

Solo successivamente alla selezione delle due voci il pulsante  verrà abilitato e sarà possibile 

proseguire con l’inserimento dei dati del Profilo.  

 

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

✓ Dati Anagrafici 

✓ Soggetto Giuridico 

✓ Qualifica e Ruolo 

✓ Dati economici 

✓ Sedi 

✓ Membri 

 

2.1.1.1 Dati Anagrafici 

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

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

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

I campi contrassegnati con l’asterisco(*) sono obbligatori e devono essere valorizzati. 

 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 15/58 

 

Figura 10 - Profilazione SIUO - Dati anagrafici 

Dopo l’inserimento delle informazioni obbligatorie cliccare sul pulsante  

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

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

Regionale. 

 

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 è suddiviso in due sezioni: 

✓ Ente 

✓ Sede legale 

 

 

 

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

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

Regionale. 

 

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

Le informazioni Tipo soggetto e Forma giuridica sono già precompilate con quanto selezionato all’inizio della 

procedura di profilazione. 
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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”. 

 

Figura 12 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico – Tipologia Ente 

1. Se si sta 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.  

 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

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 SOCIALI. 

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

 

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

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

Terapeutica” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO 

EXTRACURRICULARE - COMUNITÀ TERAPEUTICA 

 

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

 

 

Figura 17 - Tipologia Ente SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO EXTRACURRICULARE-COMUNITÀ TERAPEUTICA 
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In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario rispondere alla domanda: 

 

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, l’operatore ha l’intenzione di 

richiedere l’iscrizione 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”, l’utente potrà 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: 

 

 
Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, l’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 è 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’IBAN, Capitale Sociale, Capitale Sociale Versato e Patrimonio Netto dell'ente per il quale si sta 

effettuando la profilazione. 

 

 

Figura 18 - Tab Soggetto Giuridico - Altre informazioni da compilare 

 

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

 

 
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 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 20/58 

mostrerà la selezione effettuata. È possibile selezionare una sola voce tra quelle proposte. Premere «Salva» 

per confermare la selezione. 

 

 

Figura 19 - Classificazione a fini statistici ATECO 

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

 
 

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare l’informazione che 

riguarda il Sito Internet dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione e caricare a sistema alcuni 

documenti.  

 
 

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 

 

 

 

Figura 20 - Caricamento file 
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Il sistema segnala con un popup informativo che il documento è stato caricato con successo. Cliccare sul 

pulsante “OK” per presa visione. 

 

 

Figura 21 - Pop up documento caricato con successo 

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare l’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 società un’attività di direzione e coordinamento ovvero sia esso stesso 

sottoposto, da parte di altri soggetti, ad attività di direzione e coordinamento. Ai sensi degli artt. 2497 sexies e 

septies C.C. l’attività di direzione e coordinamento si presume quando sia esercitata dalla società o ente tenuto 

al consolidamento dei bilanci o che comunque le controlla ai sensi n dell’art .2359 o che eserciti un’attività di 

direzione e coordinamento sulla base di un contratto con la società medesima odi clausole dei loro statuti 

Cliccare sul pulsante   
 

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

così composto” e successivamente sul pulsante  

 

 

Figura 22 - Dichiarazione di appartenenza a un gruppo 

Successivamente inserire Ragione Sociale e Codice Fiscale. 
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Per dichiarare la NON appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria società NON appartiene 

a nessun Gruppo”.  

 

 

Figura 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. 

 

 

Figura 24 - Tab Soggetto Giuridico - Sede Legale 

Il pulsante  che compare in seguito all’inserimento e salvataggio delle informazioni relative alla 

Sede Legale potrà 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 l'ente per il quale si sta 

effettuando la profilazione. 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 23/58 

 

 

 

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 consentirà l’auto compilazione della maschera sottostante. 
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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. Si ricorda che:  

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

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

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

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

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

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

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

 

 
 

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 richiederà la valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. I 

campi sono parametrizzati in base al Tipo Soggetto e alla forma giuridica e pertanto possono variare o non 

essere richiesti. 

 

 

Figura 26 - SIUO Profilazione - Dati Economici non richiesti 

In questo caso basta premere “Salva” per proseguire con la procedura di profilazione. 
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Se richiesti occorre cliccare sul pulsante e valorizzazione le informazioni richieste dal 

sistema. 

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

 

 

Figura 27 - SIUO Profilazione – Inserimento Dati economici 

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

variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” in quanto 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. 

 

 

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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Figura 28 - Tab Sedi 

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

 

Figura 29 - Inserimento informazioni Sede Operativa 

  

Al termine della compilazione cliccare sul pulsante “Salva” e successivamente sul pulsante “OK” per presa 

visione. 

Comparirà una schermata come questa:  
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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 è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

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

Regionale. 

 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 28/58 

 

Figura 31 - SIUO Profilazione – Tab Membri 
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Dallo stesso elenco è possibile visualizzare e modificare i dati compilati o rimuovere la figura appena inserita 

tramite le funzioni disponibili nel menu Azioni. 

 
Le icone che permettono tali funzionalità sono: 

  - Modifica 

 - Elimina 

 

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

compilazione di alcune informazioni.  

 

 
 

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”.  

 

 

Figura 32 - Responsabile Amministrazione 

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

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

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

Amministrazione dell’operatore 

 

 

Figura 33 - Cambia Responsabile Amministrazione 

Per modificare il Responsabile Amministrazione cliccare sul pulsante   A 

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

 

 

Figura 34- Nuovo Responsabile Amministrazione 

Dopo la conferma della Profilazione, il sistema aggiornerà le informazioni relative ai Responsabili 

Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI 
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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. I flag possono essere 

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

modo corretto. In questo caso il flag avrà un colore verde. 
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Figura 36 - Riepilogo Profilazione 

 

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

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

regionale.  

 

 

 

Figura 37 - Messaggio conferma salvataggio 
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Si è 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 già presentato 

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

 

 

Figura 38 - Attesa conferma Profilazione 

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

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

 

 

 

2.1.2 SOGGETTO GIÀ ISCRITTO ALLA CAMERA DI COMMERCIO 

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

soggetto giuridico.  
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Figura 39 - Nuovo Soggetto già iscritto alla Camera di Commercio 

Solo successivamente alla selezione delle due voci il pulsante  sarà abilitato per procedere 

nella schermata successiva.  

  

 

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

 

 

Figura 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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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 è possibile proseguire con l’inserimento dei dati del Profilo.  

Le informazioni da inserire per la profilazione riguardano: 

✓ Dati Anagrafici 

✓ Soggetto Giuridico 

✓ Qualifica e Ruolo 

✓ Dati economici 

✓ Sedi 

✓ Membri 

 

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

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

• I dati recuperati non sono modificabili; 

• tutti i dati mancanti vanno obbligatoriamente inseriti. 

 

 

 

2.1.2.1 Partiva IVA/Codice fiscale non individuato in Parix 

2.1.2.1.1 Dati Anagrafici 

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

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

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

I campi contrassegnati con un asterisco (*) sono obbligatori e devono essere valorizzati. 
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Figura 42 - Dati anagrafici 

Dopo l’inserimento delle informazioni obbligatorie cliccare sul pulsante  

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

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

Regionale. 

 

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 è suddiviso in due sezioni: 

✓ Ente 

✓ Sede legale 

 

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

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

Regionale. 

 

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

Le informazioni Tipo soggetto e Forma giuridica sono già precompilate con quanto selezionato all’inizio della 

procedura di profilazione. 
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Figura 43 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico 



 

                 Classificazione: pubblico 

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

Pag. n.° 38/58 

 

Procedi con la compilazione selezionando la tipologia che corrisponde al vostro Ente nel menu a tendina 

“Tipologia Ente”. 

 

Figura 44 - Profilazione SIUO - Soggetto Giuridico – Tipologia Ente 

1. Se si sta 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.  

 

 

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. 

 

 

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. 

 

 

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 è obbligatorio inserire il numero di iscrizione all'albo regionale. 
 

 

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

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

Terapeutica” occorre selezionare come Tipologia Ente: SOGGETTO PROMOTORE TIROCINIO 

EXTRACURRICULARE - COMUNITÀ TERAPEUTICA 

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

 

 

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

 

Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, l’operatore ha l’intenzione di 

richiedere l’iscrizione 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”, l’utente potrà 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: 

 

 
Se oltre alla profilazione come Soggetto Promotore di Tirocinio Extracurriculare, l’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 è possibile 

modificare in futuro la selezione “No” effettuando una modifica alla profilazione.  

 

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

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

profilazione 

 

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 è al momento disponibile. 

 

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’IBAN, Capitale Sociale, Capitale Sociale Versato e Patrimonio Netto dell'ente per il quale si sta 

effettuando la profilazione. 

 

 

Figura 50 - Tab Soggetto Giuridico - Altre informazioni da compilare 

 

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

mostrerà la selezione effettuata. È possibile selezionare una sola voce tra quelle proposte. Premere «Salva» 

per confermare la selezione. 

 

 

Figura 51 - Classificazione a fini statistici ATECO 

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

 
 

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare l’informazione che 

riguarda il Sito Internet dell'ente per il quale si sta effettuando la profilazione e caricare a sistema alcuni 

documenti.  

 
 

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 
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Figura 52 - Caricamento file 

Il sistema segnala con un popup informativo che il documento è stato caricato con successo. Cliccare sul 

pulsante “OK” per presa visione. 

 

 

Figura 53 - Pop up documento caricato con successo 

 

In base al vostro Tipo Soggetto e Forma Giuridica potrebbe essere necessario compilare l’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 società un’attività di direzione e coordinamento ovvero sia esso stesso 

sottoposto, da parte di altri soggetti, ad attività di direzione e coordinamento. Ai sensi degli artt. 2497 sexies e 

septies C.C. l’attività di direzione e coordinamento si presume quando sia esercitata dalla società o ente tenuto 

al consolidamento dei bilanci o che comunque le controlla ai sensi n dell’art .2359 o che eserciti un’attività di 

direzione e coordinamento sulla base di un contratto con la società medesima odi clausole dei loro statuti. 

Cliccare sul pulsante   

 

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

così composto” e successivamente sul pulsante  

 

 

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

 

 
 

Per dichiarare la NON appartenenza a un gruppo cliccare su “Dichiaro che la propria società NON appartiene 

a nessun Gruppo”.  

 

 

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. 

 

 

Figura 56 - Tab Soggetto Giuridico - Sede Legale 

Il pulsante  che compare in seguito all’inserimento e salvataggio delle informazioni relative alla 

Sede Legale potrà 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 

 

 

 

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 consentirà l’auto compilazione della maschera sottostante. 

 

 
 

 

 

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

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

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

nell’applicativo. 

N.B. Si ricorda che:  

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

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

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

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

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

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

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

 
 

 

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 richiederà la valorizzazione delle informazioni riferite ai dati economici. I 
campi sono parametrizzati in base al Tipo Soggetto e alla forma giuridica e pertanto possono variare o non 
essere richiesti. 
 

 

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

 

 

Figura 59 - SIUO Profilazione – Inserimento Dati economici 

N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 
variare per “Tipo Soggetto” e “Forma Giuridica” in quanto 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”. 

 

 

Figura 60 - Tab Sedi 

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

 

Figura 61 - Inserimento informazioni Sede Operativa 

  

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

Comparirà una schermata come questa:  
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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 è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

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

Regionale. 
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Figura 63 - Membri 
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Dallo stesso elenco è possibile visualizzare e modificare i dati compilati o rimuovere la figura appena inserita 

tramite le funzioni disponibili nel menu Azioni. 

 
Le icone che permettono tali funzionalità sono: 

  - Modifica 

 - Elimina 

 

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

compilazione di alcune informazioni.  

 

 

Figura 64 - Aggiungi Membro 

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

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

Regionale. 

 

Cliccando su “Aggiungi” si ritorna sul tab MEMBRI. 

 

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

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

questa sezione è obbligatoria per tutti gli operatori. 
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Figura 65 - Responsabile di Amministrazione 

N.B. La visualizzazione e l’obbligatorietà 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 consentirà, in fase di variazione, di modificare il Responsabile 

Amministrazione dell’operatore.  

 

 

 

Figura 66- Cambia Responsabile Amministrazione 

Per modificare il Responsabile Amministrazione cliccare sul pulsante   A 

questo punto il sistema riporterà “Nuovo Responsabile Amministrazione” nella colonna “Tipo Ruolo”. 
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Figura 67- Nuovo Responsabile Amministrazione 

Dopo la conferma della Profilazione, il sistema aggiornerà le informazioni relative ai Responsabili 

Amministrazione precedenti nella sezione “ELENCO RESPONSABILI AMMINISTRAZIONE PRECEDENTI”. 

 

 

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. I flag possono essere 

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

modo corretto. In questo caso il flag avrà un colore verde. 

 

  

Figura 69 - Riepilogo Profilazione 

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

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

regionale.  
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Figura 70 - Messaggio conferma salvataggio 

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

del messaggio di salvataggio. 

 

 

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

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

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

 

 

Figura 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 è 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: 

• I dati recuperati non sono modificabili; 

• tutti i dati mancanti vanno obbligatoriamente inseriti. 

 

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

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

Dopo aver salvato le informazioni l’utente può procedere con l’invio della domanda di profilazione. 

 

 

Figura 72 - P.Iva / C.F. trovato 
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N.B. L’immagine sopra riportata è puramente indicativa, la visualizzazione e l’obbligatorietà dei campi possono 

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

Regionale. 

 
 

2.2 GESTIONE PROFILAZIONE – UTENTE PROFILATO 

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

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

 

  

Figura 73 – Home 

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

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

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

tutte le informazioni richieste in fase di profilazione. 

 

 

Figura 74 - Selezione Ente 
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In seguito alla selezione dell’ente relativo all’utente è 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 sarà la seguente: 

 

 

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 2022?”, 

hanno risposto “SI, la schermata visualizzata sarà la seguente: 

 

 

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, bisognerà sempre ripresentare la domanda di profilazione ed 

attendere la sua conferma.  
 

 


