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1 PREMESSA

Il presente manuale descrive le funzionalita del sistema informativo di supporto alla formazione
(SISFO). In particolare esso presenta le funzionalita dell’ente attraverso I'utilizzo di immagini che
rappresentano l'interfaccia utente.

Le diverse funzionalita vengono descritte per ogni tipo di richiesta che I'ente pud presentare
(accreditamento provvisorio, accreditamento definitivo, ecc).

[inseriti dati ed allegati] [firmata]
FIRMATA E PRONTA
. LAVORAZIONE COMPILATA PER L'INVIO

inizio

[protocollata]

[assegnazione
istruttore] [controllo [No, con richiesta

integrazioni

IN ISTRUTTORIA Max 1 volta] | SOSPESA IN ATTESA SOSPESAIN ATTESA | (SI) INO]
‘ INVIATA H ACQUISITA }—’ DOCUMENTALE IDONEA DI INTEGRAZIONI DI VERIFICA RIFIUTATA .\u
INTEGRAZIONI ~

[s) fine

S NO] NO]
is1) PROVVISORIO ol INO)
ICHIESTA [NO]
VISITA
ISPETTIVA,
sy

fimano i el langente
IN ATTESA DI VALUTAZIONE conferma]
AUDIT IN CORSO CONTRODEDUZIONI ATTESA ESITO IDONEA AUDIT IN CORSO }—){ ACCOLTA }—b@
fine
[KO]
SOSPESA CON PRESENTA [si] @
COMUNICAZIONE RIFIUTATA
OSTATIVA ONTRODEDUZIO
fine
NO]
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2 ACCREDITAMENTO PROVVISORIO

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento
provvisorio da parte degli enti. Quest’ultimi devono provvedere alla registrazione alla piattaforma SISFO
prima di poter procedere all’inoltro della pratica all'amministrazione.

2.1 Registrazione
Si puo accedere alla registrazione al sistema cliccando su “registra il tuo ente”.

Regione Calabria

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

LOGIN

*Usemame

«Passwiord

Passviord dimenticata

Registra il tuo ente

La registrazione nuovo ente permette la compilazione di tutti i campi per registrare un nuovo ente alla piattaforma SISFO.
Essa & divisa in 3 sezioni:

e  Rappresentante legale
e  Datiente
e Documenti societari
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REGISTRAZIONE ENTE

*| file contrassegnati da asterisco sono obbligatori

o Rappresentante Legale Dati Ente Documenti societari

* Nome * Cognome

* Stato di nascita * Provincia di nascita * Comune di nascita
talia

* Data di nascita « Codice fiscale « Telefono

Indirizzo di residenza

*Via xN * Cap

Nazione % Provincia * Comune di residenza
talia

* DOCUMENTO DI ®

IDENTITA

£ Carica

Nella prima sezione devono essere inseriti i dati anagrafici del rappresentante legale dell’ente per poi proseguire con l'inserimento
dei dati dell’ente. Compilando tutti i campi obbligatori e cliccando su “prossimo” € possibile passare alla sezione successiva.
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REGISTRAZIONE ENTE

a

— o Dati Ente

Sede legale

Informazioni ente

Nell’'ultima sezione dovranno essere caricati i documenti societari. Cliccando sul tasto “carica” in corrispondenza di ciascuna
tipologia di documento, il sistema permette di caricare documenti in formato pdf, con la possibilita di inserire delle note facoltative

e la validita.
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REGISTRAZIONE ENTE

o

* ATTO COSTITUTIVO @
1

* §TATUTO @
1

* CABELLARIO

GIUDRZIALE ®
1

* AUTOCERTIFICAZIONE @

TRATTAMENTO DATI

PERIONALI

1

2.2 Compilazione Formulario accreditamento provvisorio

L’ente puo accedere alla propria pagina personale inserendo username e password, ricevuti sulla posta certificata, nella schermata
principale.

Con l'inserimento di tutti i dati & possibile procedere alla conferma. Il sistema invia un messaggio di posta certificata all’indirizzo
fornito in sede di registrazione. L’accesso alla propria pagina personale € possibile tramite Calabria Login, inserendo le proprie
credenziali SPID.
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SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

LOGIN

* Username

* Password

Password dimenticata

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di accreditamento”

Regione Calabria

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

A mario verdi
Ee
@ Home Richieste accreditamento
= Richieste di accre.
Bachecs / Richieste accrediamento
B Gestione formulari
B Progetti formativi Num. protocolio Tipo accreditamento Stato

Tutt Tutte
B Registro eletironico utte u

+ Nuova richiesta di accreditamento [l + Nuova richiesta di accreditamento pregresso |+ Nuova ichiesta di riconoscimento ente formazione

N_prot Ultimo aggiomamento Tipo Acc Stato Tipologie Responsabile Acc Settori Sedi Ore annue di formazione. Acquisita i

La nuova richiesta di accreditamento € suddivisa in sezioni:

e  Datiidentificativi del soggetto

e Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche
e (Capacita gestionali e risorse professionali

e  Affidabilita economica e finanziaria

e Qualita

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle labelpassa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti.
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Regione Calabria

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Richiesta di accreditamento Provvisorio

ENTE DI FORMAZIONE: TESTD

) I R

PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

0%

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

DATI IDENTIFICATIV
DEL SOGGETTO

2.3 Datiidentificativi del soggetto

Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, & richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento

della scheda. La quasi totalita della sezione € gia compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati gia inseriti in sede di
registrazione.

| dati da inserire obbligatoriamente sono:

e tipologia di attivita formativa

e settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto
I'accreditamento)

DATI IDENTIFICATIVI RISORSE INFRASTRUTTURA|
DEL SOGGETTO E DISPONIBILITA LOG

CAPACITA GESTIONALI AFFIDABILITA ECONOMICA QUALITA
E RISORSE PROFESSIONALI E FINANZIARIA e

* Tipologia di attivita formativa

* Formazione a distanza

-

Settori

Seleziona almeno un settore per ciascuna macrotipologia selezionata

Utenze speciali per le quali viene richiesto accreditamento

1l Soggetto & gia accreditato presso

Regione
]

Provincia Autonoma
-

Stato Aderente all UE

— ®

Terminata I'operazione di inserimento dei dati si puo passare al salvataggio.
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2.4 Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

”

In questa sezione & possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede
il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilita di aggiungerne ulteriori.

X

Usa una delle sedi gia associate al fuo ente

ROMA 10, 87100 (COSENZA)

© aggiungi una nuova sede

Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”:

e  caratteristiche

e composizione struttura sede

e  attrezzature

e audiovisivi

e  rispetto della normativa sui luoghi di lavoro
e rintracciabilita e visibilita dei locali

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco.

DATI IDENTIF RISORSE INFRASTRUTTURALI APACITA GESTIONAL AFFIDABILITA ECONOMICA
DEL SOGGETTO E DISPONIBILITA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI E FINANZIAR

Risorse i i e di:

Indirzzo Macrotpoiogie Settort ore Azioni

—— : 000000

SISTEMA INFO

Le caratteristiche delle sede sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco
rosso.
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CARATTERISTICHE SEDE

UTENZE SPECIALI

MACROTIPOLOGIE

UPLOAD DOCUMENTI

Il sistema permettera il salvataggio previo I'inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle

macrotipologie deve essere uguale a 100.

La composizione struttura sede permette di inserire una o piti aule, con le diverse caratteristiche.

Versione 1.0
del 14/12/2021

UTENZE SPECIALI

MACROTIPOLOGIE
Formazione Continua
Percentuale di ore
50
Totale: 0 ore
SETTORI

Distribuzione commerciale

Formazione Superiore
Percentuale di ore

50
Totale: 0 ore
SETTORI

Educazione e formazione

* Nome/numero struttura

* Tipo struttura

* Tipo aula

* Di cui collegati ad Internet

[ Salva aula

Annulla

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A
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L'inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” & possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre
informazioni a riguardo, indicando I'aula di riferimento.

* Aula
* Tipologia
* Quantita
* Titolo di possesso

Sono previste clausole risolutorie

Si | No

Si No

* Mesi di disponibilita dalla data della domanda

* Le attrezzature indicate sono tutte disponibili presso la sede indicata all'atto nella presente richiesta

Una volta che si & proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, & necessario scaricarne la lista e caricarla
con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista

scaricata, se cosi non fosse la non compatibilita dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento.

AUTOCERTIFICAZIONE

A, Carica lista firmata digitalmente

Quando ritieni di aver completato I'inserimento dei materiali audiovisivi, scarica il file con la lista, firmalo digitalmente e ricaricalo
per autocertificare i dati inseriti

[ Scarica lista

L'azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che I’ente puo avere. Nel caso si scelga
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente.

Versione 1.0
del 14/12/2021

RISPETTO DELLANORMATIVA SUI LUOGHI DI LAVORO

* Nulla osta P per focali

-

* NULLA OSTA TECNICO
SANITARIO RILASCIATO DALLA
ASL PER LA RISPONDENZA DEI
LOCALI ALL'USO DIDATTICO

comune

si | No

* Certicato di Vigil del

&L Carica

abiltato isciitto negl elenchi del Ministero, ai sensi dela L N° 18/95

si | no

* Copia conforme di collaudo degl impianti e delle attrezzature

si | no

* Peri rilasciata da t biltato, contenente: a dellimmobile alla L

anedie ailocali oggetto di
datecnico abiltato

si | no

* Documento sulla sicurezza i sensi del D. Lgs. N° 8172008, art 17 e 18, contenente: -Relazione sulla valutazione di ischi; -

prevenzione & sicurezza

si | o

®

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/
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L’azione rintracciabilita presenta un elenco di mezzi di rintracciabilita dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di
tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura € essenziale che ad ogni voce venga
selezionato “si”.

2.5 Capacita gestionali e risorse professionali

Nella sezione “capacita gestionali e risorse professionali” & previsto I'inserimento delle seguente informazioni:
e  organigramma aziendale
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e docenti
e utenze speciali

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto
interessato.

ANAGRAFICA FUNZIONE X

* Codice fiscale

Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del
soggetto.

ANAGRAFICA FUNZIONE X

* Nome * Cognome

* Codice fiscale

* Data di nascita * Sesso

* Stato di nascita * Provincia di nascita * Comune di nascita

Italia Cosenza CS Cosenza

Successivamente deve essere inserito I'indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede
I'inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno
tutte parte dell’organigramma aziendale.
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ANAGRAFICA FUNZIONE X

Cattadinanza: N.O

DETTAGLI FUNZIONE
Funzione
Esparianze nala funzione
Tpo rappono di avaro * Durata (anni)

Tholo di stusio

Dichiarazione delia veridicitd dei dati riportatl, in base 3l D.P.R. 445 cel 28112/2000

Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, I'unica di colore rosso. Dovranno
essere caricati i documenti richiesti. Cio permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale.

DOCUMENT! x *
* AUTORIZZAZIONE AL ®

COMUNICAZIONE UNILAV ®

CONTRATTO DI ASSUNZIONE ®

CURRICULUM ®

* DICHIARAZIONE DELLA- ®

VERIDICITA DEI DATI RIPORTATI IN

BASE AL D.PR. 445 DEL 28/1212000 e
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Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A

del 14/12/2021 18 di 59



POR Colabric 2 ) PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE
* 2014-202 - Q +'+ A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi
HTuro & v lorovo guotidans respp— wnemca ot Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -
T R ASSE 2- Azione 2.2.1

2.6 Affidabilita economica e finanziaria
Tale sezione prevede I'inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente.

Il salvataggio dei dati & possibile solo se I'utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento.

Q2 [~ =)
Affidabiilta sooncmios e finanziaria
[
=
=
CORTINCO OIC | DIAND Z0MO0 STA
(=]
(=]
DOCUNDNT
DRANCIG CORTINCATS @
CORANCATOTALLMENTARE @
-
st @
\ ~ i}
@
CEO@ONT ALLOUMENTO LG @
\ Wz
DRANCIC DOGU LLTE JASM @
D
N
2.7 Qualita

Nella sezione qualita devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 — settore
37 — o versioni successive. Se I'utente clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione.
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DATI IDENTIFICATIVI RISORSE \PJFPASTRUTTURAL\ CAPACITA GESTIONALI AFFIDABILITA ECONOMICA QUALITA
DEL SOE}GETTO E D\SPOH[EAUTA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI EFIl A
Qualita

* Indicare il possesso del certificato ISO UNI EN 9001-settore 37- o versioni successive

-

# Data di conseguimento * Data di scadenza * Data ultimo rinnovo

* Ente certificatore * Numero certificazione

* CERTIFICAZIONE QUALITA ®

4 Carica

Salva sezione qualita

2.8 Inoltro pratica

Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda & completo. Si puo procedere
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permette comunque di riportare la pratica in

stato di lavorazione.

[ Riepilogo

Compila il formulario

Stato: Lavorazione

ENTE DI FORMAZIONE: TEST D

5 i o

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Se hai completato la lavorazione della richiesta di accreditamento procedi con la conferma

PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

Congratulazioni, la compilazione & completa, puoi
procedere allinoltro della domanda

Aggioma

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Cio permette I'invio della
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”.

| [® Riepilogo

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Scarica la domanda, firmala digitalmente e ricaricala

Stato: Compilata

Scarica il riepilogo, firmalo digitalmente e carica il file contenente la fima

JA, Carica
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STATO DI LAVORAZIONE PRATICA
Conferma l'invio all amminisirazione
Conferma l'invio della richiesta di accreditamento
No
a 180_Richiesta_di_accreditamento_firmata p7m

& Invia alfamministrazione

2.9 Firma verbale Ispettori

Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, I'ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il

verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale.

@ Home Richiesta di accreditamento Provvisorio

ENTE DI FORMAZIONE: TESTD

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

udit

ISPEZIONE

Inistruttoria
Verbaleli

1087100 (Cosenza

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

1SPEZIONE

Verbaleli

Versione 1.0 R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/
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Cliccando su “si” I'ente puo inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo
firmato digitalmente.

Inserisci note

Note

P o |

2.10 Richiesta integrazioni
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, I'ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”.

Visualizzata la scheda, I'ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all'integrazione richiesta.

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 2410912020 (10 giomi alla scadenza)

L, Integra la documentazione richiesta

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si & stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il
nuovo file”.

Bilancio Certificato
PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO
L, Seleziona un file

1600959293_Bilancio_Certificato.pdf
'

Descrizione &L
1600956781_Bilancio_Certificato.paf

[ Carica il nuovo fie

Autocertificazione trattamento dati personali
PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO
L, Seleziona un file
1600959308_Autocertificazione_trattam

Descrizione ento_dati_personalipdf L
1600956120_PROVA pdf

Inseriti i documenti richiesti, si puo confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente e possibile scaricare
il documento di riepilogo delle integrazioni.

Versione 1.0 R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ Pagina
del 14/12/2021 Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 22 di 59



POR Calabria ' ' PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE
* 20142020 - Q +'+ A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi
X Aifuro ¢ w hevovo guotidians prempp— namxa oo Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -

ASSE 2- Azione 2.2.1

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale
Data: 24109120
Data richiesta integ

ne documentale: 2410912020 (10 giomi alla scadenza

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 24/09/2020

Data richiesta integrazione documentale: 2410912020

L Scarica documento di riepilogo delle integrazioni

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica
integrazioni”.
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3 ACCREDITAMENTO DEFINITIVO

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento
definitivo da parte degli enti. Per poter creare tale tipo di richiesta si deve partire da una richiesta di
accreditamento provvisorio in stato “accolta”.

3.1 Compilazione Formulario accreditamento definitivo

L’ente puo accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID.

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

LOGIN

* Username

* Password

Password dimenticata

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”. Viene quindi
visualizzato un elenco delle pratiche, nel quale si trovano le richieste di accreditamento provvisorio che sono state accolte e per le
quali e possibile richiedere I'accreditamento definitivo.

A mario verdi
(Ene

@ Home

= Richieste di accre.

@ Soggett conelati

B Gestione formulari

B Progetiformativi

Richieste accreditamento

Bacheca / Richieste accreditamento

Num. protocollo Tipo acereditamento Stato

Tutte Tutte

B Registro eletironico m

+ Nuova richiesta di accreditamento |+ Nuova richiesta di accreditamento pregresso [l + Nuova richiesta di riconoscimento ente formazione

Utmo
N prot. Tipo Ace. Stato Tipologie Responsabile Acc
c aggiornamento 2 S =

° @B
2310972020 18 Comaziene fstruttore roma 10 87100
360 23092020 15:49 Prowisaria Accota Superioe Mario Ross om0

Settori
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Cliccando su “Ric. Definitiva” si apre il dettaglio della pratica. Essa & divisa in sezioni (dati identificativi
del soggetto, risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche, qualita, ecc). Le sezioni di colore verde
risultano gia compilate in sede di richiesta di accreditamento provvisorio. L'ente quindi deve compilare
obbligatoriamente le sezioni di colore rosso e pud compilare anche le sezioni di colore grigio.

& mario verdi

@ Home Richiesta di accreditamento Definitivo

Compila il formulario richiesta di accreditamento.

@ Soggetti correlati
a / Lista richieste / Compilazione scheda

B Gestione formulari

B Proget formatvi ENTE DI FORMAZIONE: TEST O PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

B FEr————
\GGCD

B Registro elettronico

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

I 4
AFFIDABILITA ECONOMICA QUALITA

INTERRELAZIONI MATURATE
E FINANZIARIA ATTIVITA PREC c

CON IL TERRITORIO

3.2 Qualita, efficacia ed efficienza attivita precedentemente realizzate

Per la sezione qualita, si deve possedere il certificato iso uni en 9001-settore 37 o versioni successive. Successivamente si devono
compilare tutti i dati obbligatori (contrassegnati da asterisco) per poter procedere al salvataggio. La sezione diventa quindi di colore
verde.

TTURALI AFFIDABILITA ECONOMICA QUALTA EFFICACIA ED EFFICIENZA INTERRELAZIONI MATURATE
ISTICHE E FINANZIARIA ATTIVITA PRECEDENTEM CON IL TERRITORIO
Qualita
* Indicare il possesso del certificato ISO UNI EN 9001-settore 37- o versioni successive
-
* Data di conseguimento * Data di scadenza * Data ultimo finnovo
* Ente certficatore * Numero certiicazione
* DOCUMENTO QUALITA 150 9001 E SUCCESSIVI ®
L Carica
* CERTIFICAZIONE QUALITA ®
& Carica
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Nella sezione efficacia ed efficienza attivita precedentemente realizzate devono essere inseriti dei dati riguardanti le attivita svolte
in precedenza. Cliccando sui bottoni verdi si aprono delle schede da compilare. La sezioni passa quindi al colore verde.

EFFICACIA ED EFFICIENZA
ATTIVITA PREC MENTE REALIZZATE

Efficacia ed efficienza nelle attivita precedentemente realizzate

CORSI FINANZIATI DALLA REGIONE CALABRIA NEGLI ULTIMI TRE ANNI

LIVELLO DI ABBANDONO DELLE ATTIVITA FORMATIVE PRECEDENTEMENTE REALIZZATE IN REGIME DI CONVENZIONE CON LA REGIONE CALABRIA
| Agghungi scheda

Anno Macrotpologia Al iscrt Al iscrt alterming % Agion

LIVELLO DI SPESA DELLE ATTIVITA FORMATIVE REALIZZATE IN REGIME DI CON LA REGIONE CALAERIA

Macrotpologia p—

Azion

COSTI DELLE ATTIVITA FORMATIVE PRECEDENTEMENTE REALIZZATE IN REGIME DI CONVENZIONE CON LA REGIONE CALABRIA
+ Aggiungi costi

Anno Macrotiologia (Cost alievo autorizzat Costi alievo rendiconta 13 fzion

La sezione interrelazioni maturate con il territorio non risulta obbligatoria. Le diverse voci possono essere compilate cliccando sui
BOTTONI blu e inserendo cio che viene richiesto.

3.3 Inoltro pratica

Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda & completo. Si puo procedere
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permette comunque di riportare la pratica in
stato di lavorazione.

ENTE DI FORMAZIONE: TEST D PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

& e D 1t Docurens

4
STATO DI LAVORAZIONE PRATICA
Compila il formulario Congratulazioni, Ia comp:

dere allinoltr

Stato: Lavorazione

Se hai completato la lavorazione della richiesta di accreditamento procedi con la conferma C Aggioma ‘

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Cio permette I'invio della
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”.
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STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Scarica la domanda, firmala digitalmente e ricaricala

Stato: Compilata

Scarica il riepilogo, firmalo digitalmente e carica il file contenente Ia firma

JA, Carica

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA
Conferma l'invio all amministrazione

Conferma linvio della richiesta di accreditamento

No
a 180_Richiesta_di_accreditamento_firmata p7m

3 Invia alfamminisirazione

3.4 Firma verbale Ispettori

Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, I'ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il

verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale.

@ Home Richiesta di accreditamento Definitivo

ENTE DI FORMAZIONE: TEST DENOMINAZIONE

T T

(]

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

it i

auD 1SPEZIONE

Inistruttoria

Verbale/i

Dopo che I'ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni.

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A

Versione 1.0
del 14/12/2021

Pagina
27 di 59



PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE

2014-2020 "l' A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi
HAuro ¢ un leroro quotidans e s acr e moow Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -
T mem me ASSE 2 - Azione 2.2.1
A gusepperossi v =
@ Home Richiesta di accreditamento Definitivo

Compila il formulario richiesta di accreditamento.
= riestediscr... |

© Soggetti correlati
Bacheca / Lista richieste / Compilazione scheda

B Gestione formulari

B Progetti formativi [l © Lista Comunicazioni J| D Lista Documensi | O Visualizza accreditamento di iterimento

B Registro elettronico

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Invia controdeduzioni

Stato: In attesa di controdeduzioni

Richiesta di accreditamento firmata:1602584390_Richiesta_di_accreditamento_firmata.p7m

AuDIT ISPEZIONE

Verbali trasmessi
13/10/2020 (data trasmissione verbali)

Vuoi invire et controdeduoni? (5[

” II

Cliccando su “si” I'ente puo inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo
firmato digitalmente.

Inserisci note

Note

o o< |

3.5 Richiesta integrazioni
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, I’ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”.

Visualizzata la scheda, I'ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all'integrazione richiesta.

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 2410912020 (10 giomi alla scadenza)

L, Integra la documentazione richiesta

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si & stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il
nuovo file”.
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| POR Calabria
| 2014-2020
P
| # Asturo ¢ wn lovovo guotidians
Bilancio Certificato
PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

Descrizione

[ Carica il nuovo fie

Autocertificazione trattamento dati personali

PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

Descrizione

[ Carica il nuovo fie

1600959293 _Bilancio_Cerfificato.pdf
'

1600956781_Bilancio_Certiicato.pdf

1600959308_Autocerfficazione_trattam
ento_dati_personalipdf L
1600956120_PROVA pdf

Inseriti i documenti richiesti, si puo confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente ¢ possibile scaricare
il documento di riepilogo delle integrazioni.

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 24/09/2020 (10 giomi alla scadenza)

L, Integra la documentazione richiesta
V Conferma i document caricat

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 24/109/2020

Data richiesta integrazione documentale: 24/09/2020

., Scarica documento di riepilogo delle integrazioni

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da

integrazioni”.

Versione 1.0
del 14/12/2021
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4 ACCREDITAMENTO PREGRESSO

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento

pregresso da parte degli enti.

4.1 Compilazione Formulario accreditamento pregresso

L’ente puo accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID.

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

* Username

* Password

LOGIN

Password dimenticata

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di accreditamento pregresso”.

Regione Calabria

SISFO
SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

A mario verdi
(e

@ Home Richieste accreditamento
= Richieste di accre.

Bcheca / Richiesle accreditamento
B Gestione formulari

B Progetii formativi Num. protocollo

B Registro eletironico

Tipo accreditamento stato

Tutte Tutte

+ Nuova richiesta di accreditamento | + Nuova richiesta di accreditamento pregresso |l -+ Nuova richiesta di riconoscimento ente formazione.

N_prot. Ultimo aggiomamento Tipo Ace Stato Tipologie Responsabile Acc Settori Sedi

Ore annue di formazione.

Acquisita i

La nuova richiesta di accreditamento & suddivisa in sezioni:

e  Datiidentificativi del soggetto
e  Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

Versione 1.0
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e (Capacita gestionali e risorse professionali

e  Affidabilita economica e finanziaria

e Qualita

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle label passa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti.

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Richiesta di

to Pregresso definitivo

ENTE DI FORMAZIONE: TEST 0312 PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

DATIIDENTIFICATIV
DEL SOGGETTO

4.2 Datiidentificativi del soggetto

Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, & richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento
della scheda. La quasi totalita della sezione € gia compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati gia inseriti in sede di
registrazione.

| dati da inserire obbligatoriamente sono:

e tipologia di attivita formativa
e settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto
I'accreditamento)
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DATI IDENTIFICATIVI RISORSE INFRASTRUTTURALI CAPACITA GESTIONALI AFFIDABILITA ECONOMICA QUALITA
DEL SOGGETTO E DISPONIBILITA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI E FINANZIARIA

* Tipologia di attivita formativa

* Formazione a distanza
]

Settori

Seleziona almeno un settore per ciascuna macrotipologia selezionata

Utenze speciali per le quali viene richiesto accreditamento

1l Soggetto & gia accreditato presso

Regione
.

Provincia Autonoma

‘o
Stato Aderente all'UE
= ©

Terminata I'operazione di inserimento dei dati si puo passare al salvataggio.

4.3 Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

In questa sezione é possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede”

il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilita di aggiungerne ulteriori.

X

Usa una delle sedi gia associate al fuo ente

ROMA 10, 87100 (COSENZA)

© aggiungi una nuova sede

Annulla
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DATI DELLA SEDE

* Via N * Cap
* Nazione * Provincia

* Telefono % Cellulare

Fax Email

DATI DIACCREDITAMENTO PREGRESSO

* Protocollo

* Data protocollo

X Carica il decreto p7m o pdf firmat:

[® Salva dati

Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”:

e  caratteristiche

e composizione struttura sede

e  attrezzature

e audiovisivi

e  rispetto della normativa sui luoghi di lavoro
e  rintracciabilita e visibilita dei locali

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco.

Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

Indirzzo WMacrotpologie Setiori

000000

Regione Calabria
SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Tt | dirit riserva © 2019
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sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco

CONTRATTO DISPONIBILITA IMMOBRLE

D s am

UTENZE SPECIALI

MACROTIPOLOGIE

UPLOAD DOCUMENTI

* CONTRATTO DISPONSILITA IMMOBILE ®

Il sistema permettera il salvataggio previo I'inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle percentuali di ore delle
macrotipologie deve essere uguale a 100.

UTENZE SPECIALI

MACROTIPOLOGIE
Formazione Continua
Percentuale di ore

50

Totale: 0 ore

SETTORI

Distribuzione commerciale

Formazione Superiore
Percentuale di ore

50
Totale: 0 ore

SETTORI

Educazione e formazione

La composizione struttura sede permette di inserire una o piu aule, con le diverse caratteristiche.
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* Nome/numero struttura

* Tipo struttura

* Tipo aula

* Di cui collegati ad Internet

[ Salva aula

Annulla

L'inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” & possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre
informazioni a riguardo, indicando I'aula di riferimento.

* Aula
+ Tipologia

* Quantita * Mesi di disponibilita dalla data della domanda
* Titolo di possesso

Sono previste clausole risolutorie

Si | No

* Le attrezzature indicate sono tutte disponibili presso la sede indicata all'atto nella presente richiesta

Si No

[ Salva attrezzatura

Una volta che si & proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, & necessario scaricarne la lista e caricarla
con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista
scaricata, se cosi non fosse la non compatibilita dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento.

AUTOCERTIFICAZIONE

Quando ritieni di aver completato I'inserimento dei materiali audiovisivi, scarica il file con la lista, firmalo digitalmente e ricaricalo
per autocertificare i dati inseriti

[ Scarica lista A, Carica lista firmata digitalmente

L'azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che I'ente puo avere. Nel caso si scelga
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente.
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RISPETTO DELLA NORMATIVA SUI LUOGHI DI LAVORO X =

*Nula P per locali

* NULLA OSTA TECNICO @
-

SANITARIO RILASCIATO DALLA
ASL PER LA RISPONDENZA DEI
LOCALIALL'USO DIDATTICO

* Copia del certicato di biltato, opp agibilta rlasciato dal ~

comune &L Carica

si | no

* Cericato di Vigil del
abiltato iscritto negl elenchi el Ministero, ai sensi dela L. N° 818/95;

professionista

si | no

* Copia conforme di collaudo degl impianti e delle attrezzature

si | no
rilasciata da contenente: - = delfimmobile alla L
bariere conformita dellimmobile alle nome di sicurezza
si | no
diamedie localirelatvi i locali oggetto di accreditamento redatt

da tecnico abiltato

si | no

* Documento sulla sicurezza ai sensi del D Lgs. N° 8172008, art 17 & 18, contenente: -Relazione sulla valutazione dei ischi. -
prevenzione e protezione sicurezza

si | no

L'azione rintracciabilita presenta un elenco di mezzi di rintracciabilita dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di

tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura € essenziale che ad ogni voce venga
selezionato “si”.

Versione 1.0 R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/

¢ ' Pagina
del 14/12/2021 Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A

36 di 59



PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE

POR Calabria & ) - - . )
2014-20; -~ +'+ A cura del Settore Agenda Digitzle e Coordinamento Sistemi
HTuro & v lorovo guotidans respp— wnemca oo Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -
T e e ASSE 2 - Azione 2.2.1
RINTRACCIABILITA

4.4  Capacita gestionali e risorse professionali

Nella sezione “capacita gestionali e risorse professionali” & previsto I'inserimento delle seguente informazioni:

e  organigramma aziendale
e docenti
e utenze speciali

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto
interessato.
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ANAGRAFICA FUNZIONE X
* Codice fiscale

Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del

soggetto.

ANAGRAFICA FUNZIONE

*Nome * Cognome

* Codice fiscale
* Data di nascita * Sesso

* Stato di nascita * Provincia di nascita * Comune di nascita

Italia Cosenza CS Cosenza

Successivamente deve essere inserito I'indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede
I'inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno

tutte parte dell’organigramma aziendale.
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ANAGRAFICA FUNZIONE X
: -ﬁa;n-;nu.‘:: D
DETTAGLI FUNZIONE
FunZione
Esperianze nala tfunzione
Teo rappono di iavon Durata (anni)
Tholo di St
Dichisrazione delia veridicita dai dati riportatl, in base 3l D.P.R. &445 cal 28112/2000
: ;

Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, I'unica di colore rosso. Dovranno
essere caricati i documenti richiesti. Cio permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale.

DATI DELLA SEDE

*Via

* Nazione

* Telefono

* Protocallo

* Data protocollo

* Provincia

* Celluiare

Email

DATI DI ACCREDITAMENTO PREGRESSO

L Carica il decreto p7m o pdf firmato

*Cap
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4.5 Affidabilita economica e finanziaria
Tale sezione prevede I'inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente.

Il salvataggio dei dati & possibile solo se I'utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento.

Q2 [~ =)
Affidabiilta sooncmios e finanziaria
[
=
=
CORTINCO OIC | DIAND Z0MO0 STA
(=]
(=]
DOCUNDNT
DRANCIG CORTINCATS @
CORANCATOTALLMENTARE @
-
st @
\ ~ i}
@
CEO@ONT ALLOUMENTO LG @
\ Wz
DRANCIC DOGU LLTE JASM @
D
N
4.6 Qualita

Nella sezione qualita devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 — settore
37 — o versioni successive. Se 'utente clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione.

Versione 1.0 R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ Pagina
del 14/12/2021 Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 40 di 59



PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE

POR Calabria a4 L - 8 A
20142020 = +'+ A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi
X Aifuro ¢ w hevovo guotidians prempp— namxa oo Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -
T mem e ASSE 2- Azione 2.2.1
ATIVI RISORSE INFRASTRUTTURALI CAPACITA GESTIONALI QUALITA

E DISPONIBILITA

GISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI

Qualita
* Indicare il possesso del ceriificato ISO UNI EN 9001-settore 37- o versioni successive

|-

* Data di conseguimento * Data di scadenza * Data ultimo rinnovo

* Numero certificazione

* Ente certificatore

* CERTIFICAZIONE QUALITA ®

4 Carica

4.7 Inoltro pratica

Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda &€ completo. Si puo6 procedere
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permettecomunque di riportare la pratica in

stato di lavorazione.

ENTE DI FORMAZIONE: TEST D PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

0 e

[ Riepilogo

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Compila il formulario Congratulazioni, la compilazione & completa, puoi
procedere allinoltro della domanda

Stato: Lavorazione

Se hai completato la lavorazione della richiesta di accreditamento procedi con la conferma C Aggioma

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Cio permette I'invio della

”

richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”.

| [B Riepilogo

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Scarica la domanda, firmala digitalmente e ricaricala

Stato: Compilata

Scarica il riepilogo, firmalo digitalmente e carica il file contenente Ia firma

J, Carica

4.8 Firma verbale Ispettori

Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, I'ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il

verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale.
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@ Hu;s Richiesta di accreditamento Provvisorio

Compila il formutario richiesta d ccreditaments.
Richieste di acere,

B Gestione formuari
Bacheca / Lisa richisste / Compilszions scheda
B Proget formativi

B n e ENTE DI FORMAZIONE: TESTD
g sletonico

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Stato: Auditin corso

Richiest

Auom ISPEZIONE

Inistruttoria
Verbaleli

Sede: roma 10 87100 (Cosenza)
Verbale ispezione >

1:1600874754 _Verb:
00874789 Verb:

tamento frmats: 1800423980_Richissta_di_sceredtamento_firmats s7m

Dopo che I'ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni.

SISFO

&

A marioverdi v

@ Home
Compila il formuario richiesta di acereditamento

Richieste di accre.

B Gestione formuiari

' / Compilazione scheda

B Progeti formativi.

B Regisiro eletronico

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

ovia contodeduzioni

Stato: In attesa di controdeduzioni

Avorm 1SPEZIONE

Verbali trasme:
231012020 (data trasmissione verbai

Vuo inviare delle controdsdurioni

Verbaleli

Richiesta di accreditamento Provvisorio

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

” II

Cliccando su “si
firmato digitalmente.

ente puo inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo

Inserisci note

Note

o o |
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4.9 Richiesta integrazioni

Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, I'ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”.

Regione Calabria

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Mario Rossi

Home

Frogett formati

ENTE DI FORMAZIONE: TESTD

) I

Regisiro eletronico

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

o Attesa esito

_ Conferma lavorazione  [JJESJEREE

Visualizzata la scheda, I'ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all'integrazione richiesta.

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)
Stato: Richiesta integrazione documentale
Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 2410912020 (10 giomi alla scadenza)

L, Integra la documentazione richiesta

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si & stata richiesta integrazione.

Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il
nuovo file”.

Bilancio Certificato
PROVA paf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

1600959293 _Bilancio_Certificato.pdf
Descrizione L

1600956781_Bilancio_Certiicato.pdf

[® Carica il nuovo fle

Autocertificazione trattamento dati personali
PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

16009593 certificazione_trattam
Descrizione ento_dati_personalipdf L
1600956120_PROVA pdf

[® Carica il nuovo file

Inseriti i documenti richiesti, si puo confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente e possibile scaricare
il documento di riepilogo delle integrazioni.
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AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912

Data richiesta integrazione documentale: 24109/2020 (10 giomi alla scadenza

L, Integra la documentazione richiesta

([ omtrma sccumert et |

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 241092020

Data richiesta integrazione documentale: 24/09/2020

L, Scarica documento di riepilogo delle integrazioni

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica
integrazioni”.

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA
Conferma l'invio all amministrazione

Conferma linvio della richiesta di accreditamento

No E

130_Richiesta_di_accreditamento_firmata.p7m
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5 RICONOSCIMENTO ENTE

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di riconoscimento da

parte degli enti. Viene

data la possibilita agli Enti di formazione, che intendono erogare solo corsi di

formazione per i quali non & necessario I'accreditamento di richiedere ed ottenere dall’amministrazione il
riconoscimento quale ente di formazione autorizzato ed erogare i corsi riconosciuti dalla regione Calabria.

5.1 Compilazione Formulario riconoscimento ente

L’ente puo accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID.

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

LOGIN

* Username

* Password

Password dimenticata

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di riconoscimento ente formazione”

Regione Calabria

SISFO
SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

R mario verdi
Ene

@ Home

= Richieste di accre.

B Gestione formulari

B Progeti formativi

B Registro eletironico

Richieste accreditamento

ca / Richieste accreditamento

Num. protocollo Tipo accreditamento stato

Tutte Tutte

+ Nuova richiesta di accreditamento ll + Nuova richiesta di accreditamento pregresso |l -+ Nuova richiesta di riconoscimento ente formazione.

N_prot. Ultimo aggiomamento Tipo Ace Stato Tipologie Responsabile Acc Settori Sedi Ore annue di formazione. Acquisita i

La nuova richiesta di riconoscimento & suddivisa in sezioni:

e  Datiidentificativi del soggetto

Versione 1.0
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e  Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche
e (Capacita gestionali e risorse professionali
o Affidabilita economica e finanziaria

e Qualita

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle label passa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti.

A francesco espositov
Erte

@ Home
ichieste di accre.
© Soggetti correlati
B Gestione formulari
B Progeti formativi

B Registro eletironico

Richiesta di Riconoscimento Ente Formazione

Compila il formulario richiesta di accreditamento

ENTE DI FORMAZIONE: TEST DEN

| T e

B R

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Compila il formulario

Stato: Lavorazione

DATI IDENTIFICATIVI RISORSE INFRASTRUTTURALI CAPACITA GESTIONAL
DEL SOGGETTO E DISPONIBILITA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI

AFFIDABILITA ECONOMICA

E FINANZIARIA

PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

5.2 Datiidentificativi del soggetto

Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, & richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento
della scheda. La quasi totalita della sezione & gia compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati gia inseriti in sede di

registrazione.

| dati da inserire obbligatoriamente sono:

e tipologia di attivita formativa

e settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto

I'accreditamento)
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DATI IDENTIFICATIVI RISORSE INFRASTRUTTURALI CAPACITA GESTIONALI AFFIDABILITA ECONOMICA N n h
DEL SOGGETTO E DISPONIBILITA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI E FINANZIARIA QuALITA
* Tipologia di attivita formativa
* Formazione a distanza
- K
Settori

Seleziona almeno un settore per ciascuna macrotipologia selezionata

Utenze speciali per le quali viene richiesto accreditamento

1l Soggetto & gia accreditato presso

Regione
.

Provincia Autonoma

‘o
Stato Aderente all'UE
B | ©

Terminata I'operazione di inserimento dei dati si puo passare al salvataggio.

5.3 Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

In questa sezione & possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede”
il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilita di aggiungerne ulteriori.

X

Usa una delle sedi gia associate al fuo ente

ROMA 10, 87100 (COSENZA)

© aggiungi una nuova sede

Annulla

Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”:

e  caratteristiche

e composizione struttura sede

e  attrezzature

e audiovisivi

e  rispetto della normativa sui luoghi di lavoro
e  rintracciabilita e visibilita dei locali

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco.
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Risorse infrastrutturali e disponibilita logistiche

Indinzzo Macrotpoiogie Setiorl ore

000000

Regione Calabria
SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Tut | Gt riserval © 2019

Le caratteristiche delle sede sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco
rosso.

UTENZE SPECIALI

MACROTIPOLOGIE

UPLOAD DOCUMENTI

* CONTRATTO DI3PONISILITA IMMOBILE ®

CONTRATTO DISFONIEILITA IMMOBRLE

Il sistema permettera il salvataggio previo I'inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle percentuali di ore delle
macrotipologie deve essere uguale a 100.
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UTENZE SPECIALI
MACROTIPOLOGIE

Formazione Continua
Percentuale di ore

50
Totale: 0 ore

SETTORI

Distribuzione commerciale

Formazione Superiore
Percentuale di ore

50
Totale: 0 ore
SETTORI

Educazione e formazione

La composizione struttura sede permette di inserire una o piu aule, con le diverse caratteristiche.

*+ Nome/numero struttura

* Tipo struttura

* Tipo aula

* Di cui collegati ad Internet

Annulla

L'inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” & possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre
informazioni a riguardo, indicando I'aula di riferimento.

Versione 1.0

del 14/12/2021

* Aula
* Tipologia

* Quantita * Mesi di disponibilita dalla data della domanda
* Titolo di possesso

Sono previste dlausole risolutorie

Si | No

* Le attrezzature indicate sono tutte disponibili presso la sede indicata all'atto nella presente richiesta

Si | No

[ Salva attrezzatura
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Una volta che si & proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, & necessario scaricarne la lista e caricarla

con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista
scaricata, se cosi non fosse la non compatibilita dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento.

AUTOCERTIFICAZIONE

Quando ritieni di aver completato I'inserimento dei materiali audiovisivi, scarica il file con la lista, firmalo digitalmente e ricaricalo
per autocertificare i dati inseriti

[ Scarica lista A, Carica lista firmata digitalmente

L'azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che I’ente puo avere. Nel caso si scelga
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente.

RISPETTO DELLANORMATIVA SUI LUOGHI DI LAVORO

* Nulla osta asp

per local
* NULLA OSTA TECNICO ®
B - SANITARIO RILASCIATO DALLA
ASL PER LA RISPONDENZA DEI
LOCALIALL'USO DIDATTICO
* Copia del certicato i collaudo statico 0 perizia gurata, efietuata da tecnico abitato, oppure certficato d agibit rlasciato dal .
comune oL Carea

si | N

* Certficato di prevenzione incendi, s previsto rlasciato dai Vigil del fuoco o equipallente dichiarazione rilasciata da professionista
abiltato isciitto negl elenchi del Ministero, ai sensi dela L N° 18/95

* Copia conforme di collaudo degl impianti e delle attrezzature

* Perizia giurata rilasciata da tecnico abilitato, contenente: -Dichiarazione di conformita dellimmobile ala L 104/92 relativa
r 7 le barriere conformita dellimmobie alle norme di sicurezza

si | no

* Relazione ed. dianedie
da tecnico abiltato

= o localirelatvi i local oggetto di accreditamento redatt

si | no

* Documento sulla sicurezza ai sensi del D. Lgs. N° 8172008, art. 17 e 18, contenente: -Relazione sulla valutazione dei ischy
Individuazione delle misure di prevenzione e protezione e delle procedure di sicurezza

si | No

L'azione rintracciabilita presenta un elenco di mezzi di rintracciabilita dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di

tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura e essenziale che ad ogni voce venga
selezionato “si”.
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RINTRACCIABILITA

5.4 Capacita gestionali e risorse professionali

Nella sezione “capacita gestionali e risorse professionali” € previsto I'inserimento delle seguente informazioni:

e  organigramma aziendale
e docenti
e utenze speciali

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto
interessato.
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ANAGRAFICA FUNZIONE X
* Codice fiscale

Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del

soggetto.

ANAGRAFICA FUNZIONE

*Nome * Cognome

* Codice fiscale
* Data di nascita * Sesso

* Stato di nascita * Provincia di nascita * Comune di nascita

Italia Cosenza CS Cosenza

Successivamente deve essere inserito I'indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede
I'inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno

tutte parte dell’organigramma aziendale.
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ANAGRAFICA FUNZIONE X

Cattadinanza: N.O

DETTAGLI FUNZIONE
Funzione
Esparianze nala funzione
Tpo rappono di avaro * Durata (anni)

Tholo di stusio

Dichiarazione delia veridicitd dei dati riportatl, in base 3l D.P.R. 445 cel 28112/2000

Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, I'unica di colore rosso. Dovranno
essere caricati i documenti richiesti. Cio permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale.

DOCUMENT! x *
* AUTORIZZAZIONE AL ®

COMUNICAZIONE UNILAV ®

CONTRATTO DI ASSUNZIONE ®

CURRICULUM ®

* DICHIARAZIONE DELLA- ®

VERIDICITA DEI DATI RIPORTATI IN

BASE AL D.PR. 445 DEL 28/1212000 e
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5.5 Affidabilita economica e finanziaria
Tale sezione prevede I'inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente.

Il salvataggio dei dati & possibile solo se I'utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento.

Q2 [~ =)
Affidabiilta sooncmios e finanziaria
[
=
=
CORTINCO OIC | DIAND Z0MO0 STA
(=]
(=]
DOCUNDNT
DRANCIG CORTINCATS @
CORANCATOTALLMENTARE @
-
st @
\ ~ i}
@
CEO@ONT ALLOUMENTO LG @
\ Wz
DRANCIC DOGU LLTE JASM @
D
N
5.6 Qualita

Nella sezione qualita devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 — settore
37 — o versioni successive. Se 'utente clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione.
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DATI IDENTIFICATIVI RISORSE \PJF%STRuTTURAU CAPACITA GESTIONALI AFFIDABILITA ECONOMICA QUALITA
DEL SOE}GETTO E D\SPON[EAUTA LOGISTICHE E RISORSE PROFESSIONALI EFIl A
Qualita

* Indicare il possesso del certificato ISO UNI EN 9001-settore 37- o versioni successive

=

# Data di conseguimento * Data di scadenza * Data ultimo rinnovo

* Ente certificatore * Numero certificazione

* CERTIFICAZIONE QUALITA ®

4 Carica

Salva sezione qualita

5.7 Inoltro pratica

Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda & completo. Si puo procedere
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permettecomunque di riportare la pratica in

stato di lavorazione.

Compila il formulario

Stato: Lavorazione

ENTE DI FORMAZIONE: TEST D PERCENTUALE POPOLAMENTO DELLA SCHEDA

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Se hai completato la lavorazione della richiesta di accreditamento procedi con la conferma

Congratulazioni, la compilazione & completa, puoi
procedere allinoltro della domanda

Aggioma

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Cio permette I'invio della
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”.

| [® Riepilogo

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

Scarica la domanda, firmala digitalmente e ricaricala

Stato: Compilata

Scarica il riepilogo, firmalo digitalmente e carica il file contenente la fima

JA, Carica
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STATO DI LAVORAZIONE PRATICA
Conferma l'invio all amminisirazione
Conferma l'invio della richiesta di accreditamento
No
a 180_Richiesta_di_accreditamento_firmata p7m

& Invia alfamministrazione

5.8 Firma verbale Ispettori

Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, I'ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il

verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale.

@ Home Richiesta di accreditamento Provvisorio

ENTE DI FORMAZIONE: TESTD

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

udit

ISPEZIONE

Inistruttoria
Verbaleli

1087100 (Cosenza

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

1SPEZIONE

Verbaleli
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ente puo inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo

Inserisci note

Note

5.9 Richiesta integrazioni

Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, I'ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”.

Regione Calabria

SISFO

SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE

Richiesta di accredital

Compila il form,

ENTE DI FORMAZIONE: TEST D

STATO DI LAVORAZIONE PRATICA

mento Provvisorio

lario ichesta di accredi

e

e / Compilazione scheda

Visualizzata la scheda, I'ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all'integrazione richiesta.

L, Integra Ia documentazione richiesta

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 2410912020 (10 giomi alla scadenza)

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si & stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il

nuovo file”.
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PIATTAFORMA WEB FORMAZIONE - ISTRUZIONE PROFESSIONALE
A cura del Settore Agenda Digitale e Coordinamento Sistemi
Informatici Regionali A valere su POR CALABRIA FESR FSE 2014-2020 -

ASSE2- Azione 2.2.1

| POR Calabria
| 2014-2020
P
| # Asturo ¢ wn lovovo guotidians
Bilancio Certificato
PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

Descrizione

[ Carica il nuovo fie

Autocertificazione trattamento dati personali

PROVA pdf

SOSTITISCI IL FILE CARICATO

L, Seleziona un file

Descrizione

[ Carica il nuovo fie

1600959293 _Bilancio_Cerfificato.pdf
'

1600956781_Bilancio_Certiicato.pdf

1600959308_Autocerfficazione_trattam
ento_dati_personalipdf L
1600956120_PROVA pdf

Inseriti i documenti richiesti, si puo confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente é possibile scaricare
il documento di riepilogo delle integrazioni.

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 2410912020

Data richiesta integrazione documentale: 24/09/2020 (10 giomi alla scadenza)

L, Integra la documentazione richiesta
V Conferma i document caricat

AuDIT

Utente: (Mario Rossi)

Stato: Richiesta integrazione documentale

Data: 24/109/2020

Data richiesta integrazione documentale: 24/09/2020

., Scarica documento di riepilogo delle integrazioni

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da

integrazioni”.

Versione 1.0
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6 NOTIFICHE E PEC

Il Sistema avvisa tramite notifiche direttamente sulla pagina personale dell’utente o tramite I'invio di PEC
delle azioni che vengono effettuate a sistema.

Regione Calabria

SISFO
SISTEMA INFORMATIVO DI SUPPORTO ALLA FORMAZIONE
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