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Accreditamento - Premessa Funzionario

Il presente documento ¢ il manuale utente che descrive con taglio pratico ed operativo, le funzionalita ed i servizi presenti
nel nuovo sistema per I'accreditamento rivolto agli organismi di formazione ed orientamento e denominato SIGEPA2012 .

La ideazione del nuovo sistema segue le indicazioni presenti principalmente nella DGR 927 del 10/07/2012, avente per
oggetto:” Legge Regionale 11 Dicembre 2003, n.ro 33, artt 22 e 25. “Disposizioni per l'accreditamento degli organismi che
svolgono attivita di formazione e orientamento”. Approvazione.

Tale delibera cita espressamente la realizzazione di un sistema informativo “telematico” per la gestione ed automazione delle
procedure connesse alle attivita di accreditamento.

Prerequisiti per 1'utilizzo del SIGEPA

» Essendo il nuovo sistema una applicazione web, per il suo utilizzo ¢ necessario avere un normale personal computer
dotato di una connessione internet ed un browser web di ultima generazione (es. Firefox, Internet Explorer, ...) senza il
Blocco dei Pop-UP attivo. Nella seguente tabella si riportano i browser che sono stati testati con la nuova procedura :

Browser Versione Compatibilita
MS IExplorer >8 OK
Google Crome >35 OK
FireFox >29 OK

¢ Gli Organismi devono essere dotati di una casella di posta elettronica certificata (PEC) e di firma digitale ( P7M);
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Accreditamento - Manuale Funzionario Regionale
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http://basilicatadati.regione.basilicata.it/xwiki/bin/view/Accreditamento/Elenco+Sedi+Accreditate

Accreditamento - Cruscotto Messaggi Funzionario

Il cruscotto dei messaggi ¢ la scheda che viene visualizzata ogni volta che si accede al sistema. In automatico vengono
visualizzati tutti i messaggi non letti relativi al funzionario che ¢ collegato. I messaggi possono essere prodotti dai seguenti attori:

* gli operatori dell’'organismo;
* i funzionari regionali, per segnalazioni attinenti i procedimenti attivati dall'organismo;
« il sistema SIGEPA, per notificare messaggi automatici.

La videata standard ¢ pertanto la seguente:

Filtra i messaggi ...

i Inviati © || Ricevuti Tutti [=)Letti © | DalLeggere O Tutti

Data Mittente Oggetto Destinatario Visualizza

E' possibile filtrare i messaggi scegliendo cosa visualizzare. Si osservino le icone

=] Letti

: busta aperta per segnalare i msg letti;

(| DalLeggere
: busta chiusa per segnalare i msg da leggere.
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Accreditamento - Elenco Auditor

In questa sezione ¢ possibile ricercare gli auditor definiti precedentemente nel sistema o di aggiungerne dei nuovi

= Nuova Auditor

Inzarisci il Cognome Soegll un comune sl m

Creazione nuovo auditor

= Nuovo Auditor

Cliccando sul pulsante si accede alla seguente schermata
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Accreditamento - Elenco Auditor

Muovo Auditor

eg/mm/aaaa

Completare tutti campi obbligatori * e cliccare su salva
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Accreditamento - Elenco Organismi

Da questa scheda ¢ possibile visualizzare le informazioni sugli OdF presenti nella banca dati.

P
Elenco Organismi

Id Cod. fiscale Ragione Sociale Partita Iva Comune Sede Altre Info
77 00315930776 Lucana Sistemi srl 00315930776 MATERA ( & )

Attraverso la funzione Altre Info ¢ possibile accedere alla scheda di dettaglio dell'OdF per conoscere tutti i procedimenti
conclusi dall'organismo

Dettaglio Lucana Sistemi srl

Dat Legale Rappresentante  Referent

MATERA (MT)

Tr Pirelli Zona Industriale La Martella SM

00315930776
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Accreditamento - Elenco Procedimenti Aperti

Questa sezione contiene tutti i procedimenti aperti (Istruttoria, Integrazione requisiti, Audit)

Elenco Procedimenti Aperti

I

Organi Id Versione Tipologia Stato Operatore Data gg Ril i Storico
Lucana Sistemi srl 4 1 Accreditamento Sede (PRIMA RICHIESTA) AUDIT DErcole Roberta 17/06/2013 53 (® )
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Accreditamento - Elenco Sedi Accreditate

Le domande di accreditamento che hanno superato la fase di Audit sono disponibili in questa sezione

Tipologia Accreditamento ¥ P carca
4 Versione  Ogamismo  Sto  Comwe  idrimosele
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Accreditamento - Gestione del Montecrediti

Questa scheda consente la gestione del montecredito degli OdF

r

Gestione Montecrediti

Ragione soce [ scegiun comne < [ P ceea

Id Cod. fiscale Ragione Sociale Partita Iva Comune Sede Altre Info

7 00315930776 Lucana Sistemi srl 00315930776 MATERA (® )
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Accreditamento - Menu Funzionario Regionale
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Accreditamento - Menu Generali
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Accreditamento - Presa in carico nuovi procedimenti

La scheda mostra I'elenco dei procedimenti in attesa di essere presi in carico.

Ogni funzionario puo prendere in carico un procedimento che risultera nella sezione procedimenti in carico al funzionario.

Presa in Carico

Organismo Id Procedimento Versione Tipelogia Stato Data Giorni Rimanenti Presa in Carico
Lucana Sistemi srl B 2 Accreditamento Sede (PRIMA RICHIESTA) CAMBIO ISTRUTTORE 30/10/2014 60 S
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Accreditamento - Procedimenti in attesa di Audit

Questa sezione mostra l'elenco delle domande di accreditamento che hanno completato la fase di istruttoria. E' possibile

)

prendere in carico il procedimento cliccando sul pulsante presa in carico

Procedimenti in attesa di Audit

Organismo Id Procedimento Versione Tipologia Stato Data Giorni Rimanenti Presa in Carico
Lucana Sistemi srl 103 2 Accreditamento Sede (PRIMA RICHIESTA) IN ATTESA AUDIT 19/06/2013 55 ‘

Page 15 - ultima modifica di Administrator il 2014/03/05 13:17



Accreditamento - Procedimenti in attesa di Notifica
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Accreditamento - Procedimenti in carico

Da questa scheda ¢ possibile consultare 1'elenco dei procedimenti in carico al singolo funzionario ed il loro stato.
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Accreditamento - Procedimenti in Carico Audit

I procedimenti presi in carico sono visibili in questa sezione. Il dettaglio del singolo procedimento si ottiene cliccando sul

pulsante

Procedimenti in Carico Audit

O i 1d Procedi Versione Tipologia Stato Data g Dettaglio
Lucana Sistemi srl 104 1 Accreditamenta Sede (PRIMA RICHIESTA] AUDIT  17/06/2013 53
Dettaglio Procedimento

1 @ 17062013 Sigepa Sistema
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Accreditamento - Manuale Organismo di Formazione
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Accreditamento - Accesso al Sistema

Dal link "http://sirfo.regione.basilicata.it/Accreditamento”, si accede al SIGEPA inserendo le proprie credenziali e
cliccando sul pulsante "ACCEDI".

Accesso - Sistema di Accreditamento

Username* |
Password”

Accedi Cambio Password

{» Recupero Credenziali daccesso

Durata sessionedi collegamento

All'interno del sistema, se non vengono svolte attivita per pit di 45 minuti (cd. "inattivita del sistema'), il collegamento
viene interrotto in automatico. Pertanto, per ricollegarsi, bisognera introdurre nuovamente le proprie credenziali.

Cambio password

Dallafinestra di autenticazione é disponibile lafunzione per il "CAMBIO PASSWORD". Bisogna compilare tutti i campi
e cliccare sul pulsante "CONFERMA".

Cambio Password

Username
Password Attuale”
Nuova Password”

Conferma Password”

Recuper o credenziali di accesso

Sempre dalla finestra di autenticazione & disponibile anche la funzione di “RECUPERO CREDENZIALI D'ACCESSO".
Bisogna compilare tutti i campi e cliccare sul pulsante "CONFERMA". In caso di smarrimento, le credenziali vengono
trasmesse sullaemail ordinaria (non PEC) cheil legale rappresentante haindicato all’ atto della registrazione.
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Accreditamento - Accesso al Sistema

Reset Password
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Accreditamento - Aspetti tecnologici Innovativi

LaDGR n. 927 del 10/07/2012 prevede che la gestione dei diversi procedimenti sia esclusivamente telematica. Di
conseguenza, per motivi di sicurezza, vengono introdotti due strumenti tecnologici di e-gov, giaampiamente diffusi trale
societa:

« laPosta elettronica Certificata (PEC);

¢ lafirmadigitae.

Pertanto, per utilizzareil nuovo sistema, gli operatori dovranno essere dotati di questi strumenti.

I SIGEPA invia comunicazioni gestite dal software attraverso la casella PEC: sigepa@pec.it.

Attenzione! Non inviare mai comunicazioni direttamente a detta casella, poiché non vengono |lette da un operatore umano.
Per comunicazioni istituzionali con I’ ufficio utilizzare la casella: accreditamento@pec.regione.basilicata.it.
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

Lasezione relativa alla " Capacita Economica dell'Organismo” (Requisito A) & laprima da compilare. Si puo accedere
dall’ apposito menu a sinistra come nellaimmagine sottostante.

[ F R AT N

— SISTEMA DI ACCREDITAMENTO REGIQI

SIGEPA TEST Info
P Cruscotto Messaggi
1
¥ Domanda
e #Pr
Requisiti B,C,D,E,F '
Precedenti Domande
Dati Organismo Modificabili
sugg

Selezionando il sottomenu “Requisito A”, si troverala domanda gia compilatain parte (Stato "Compilazione") coni dati
forniti nellafase di registrazione. In questo stato, la domanda € visibile solo al’ Organismo e non a funzionari regionali.

Il nominativo del "Responsabile del Procedimento™ (funzionario regionale) sara visualizzato nell'apposito campo dopo la
fasedi "Avvio Istruttoria’.

Page 23 - ultima modifica di marco albanese il 2015/08/28 12:08



Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

ST —

Ladichiarazione economica & organizzatain Sezioni ("Tab"), selezionabili dalle linguettein alto.

Tab"Info"

In questa pagina sono riportati i dati di sintesi 0 delle operazioni in corso sulla domanda.

Oltre ai dati di sintesi, € presente anche la sezione relativaa messaggi del procedimento, nonché quelladei suggerimenti
operativi immediati. | messaggi possono essere generati dai diversi attori che accedono al procedimento.

Attraverso lafunzione”INVIO MESSAGGIO” ¢ possibile creare messaggi dainviare ai funzionari (o al responsabile del
procedimento) regionali con riferimento alla compilazione corrente.

Tab " Dati L egale Rappresentante”
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

B D Lo R

[l
:

:
3

H
|

[E

Tab " Dati Organismo"
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

m Dati Legale Rappresentante

iiii
_1 3 3

-
-
-
B
N

N.B. Al termine del compilazione, cliccare sempre sul pulsante '"'SALVA" per confermare. I campi contrassegnati da
" * " sono obbligatori.

Tab " Capacita Economica"

Si rimanda a paragrafo "Completamento sezione Requisiti".

Chiusura della domanda

Completate le sezioni precedenti, bisogna ritornare sulla scheda"Info" e cliccare sul pulsante

e, ses esicuri di aver completato tutti i passaggi, sul pulsante "OK" della finestra sottostante.
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

Chiusura Domanda

Yuoi chiudere la domanda? Se procedi la domanda varra’ bloccata

Annulla Ok

Se tutto e stato compilato correttamente, la domanda, passa nello stato "Domanda Chiusa"

Invio della domanda

A questo punto NON & piu possibile apportare modifiche ai contenuti della domanda e bisogna scaricarlain formato PDF
cliccando sul pulsante "VEDI DOMANDA FINALE".

I documento in PDF € gia precompilato e avra un aspetto simile all'immagine in basso (con i dati inseriti al momento
dellaregistrazione).

SIGEPA - Sistema di Accreditamento degh Organismi di Formazione della Basilicata

i Data: 05/08/2015 Alla Regione Basilicata

Dipartimento Politiche di Sviluppo, Lavore, Formazione & Ricerca
i Ufficio Progettazione Strategica

| Via Vincenzo Verrastro, 8

| 85100 - Potenza

OGGETTO: Dichiarazione Capacita Economiche e Giuridiche dell'O.d.F. GRUPPO 1

IllLa Softoscritto/a GRUPPO UNO, nato/a a POTENZA (PZ) il 01/01/1983, C.F. GRPNUQOB3A01GO42H, residente in
BARBARA (AN) CAP 60010, nella sua qualitd di legale rappresentante dell'Organismo denominato GRUPPO 1 con sede &
legale in POTENZA (PZ) CAP 85100 VIA CF 04193010750 P.IVA 04193010750 Tel. 0971 Fax 0971 E-mail certificata
gruppouno@agg.it

DICHIARA

la conformita della propria organizzazione ai requisiti indicati nella DGR n. 927/2012 - Allegato A - Capacita Economiche e
Giuridiche, e che ha provveduto a consegnare telematicamente, mediante il sistema denominato SIGEPA, la seguente

documentazione:
Capacita Economiche e Giuridiche
Al COMPLETATO
A3 COMPLETATO b
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

La domanda va firmata digitalmente e va allegata, utilizzando il pulsante"ALLEGA DOMANDA FIRMATA".

Successivamente, compare la seguente schermata. Cliccare su"SCEGLI FILE" per caricareil documento firmato
digitalmente e poi su"INVIO TELEMATICO DOCUMENTO" per trasmettere la domanda.

Allega Documento Firmato Digitalmente

Scegli il file ...
Invio Telematico Documento .m

Utilizzare preferibilmente documenti in
b/n, mentre per le piantine documenti a
CO orl

iccando su Invio Telematico Documento
questa non sara pill modificabile

Il seguente messaggio chiude la procedura.

Avanzamento Stato

o La domanda &' ora in stato TRASMESSO

(_wox )

La procedura é completa. Adesso & possibile proceder e con la compilazione della Domanda relativamente ai
Requisiti B, C, D, Eed F.
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Accreditamento - Requisito A (Capacita Economica Organismo)

In caso di domanda approvata, I'Organismo riceverail seguente messaggio (siaall'interno di SIGEPA, siasullaPEC
indicataa momento dellaregistrazione).
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Accreditamento - Completamento sezione Requisiti

Questa procedura va utilizzata per il completamento delle sezioni relative a tutti i requisiti, sSiaper laA, siaper B, C,
E ed F, sia per il caricamento dati successivamente a unarichiesta di integrazioni. Si raccomanda di utilizzare sempre
documenti in bianco/nero, mentredi far ricorso afile a colori solo per le planimetrie. | documenti caricati devono
essere semprein corso di validita. In caso di documenti presentati in for mato cartaceo ma scaduti, vanno presentati
quelli aggior nati.

Per completare la sezione, tutti i requsiti devono essere nello stato "Completato”.

Dati Legale Rappresentante Capacita Economica

Requisito  Stato Allegati Modificate »

Al INCOMPLETO

Info
gD
0
0
gD
O
gD
L0

e |
5
61500615}
g

INCOMPLETO

Cliccando sull*icona “1" & possibile visualizzare i dettagli dei requisiti come da DGR n. 927/2012

Il pulsante della colonna "Info" illustra le specifiche del requisito, mentre il pulsante della colonna"Modello" permette di
scaricare, ove previsto, il modello da allegare a requisito.

Cliccando sul pulsante della colonna "Dettaglio”, si presenta la seguente schermata.
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Accreditamento - Completamento sezione Requisiti

Dettaglio Requisito A1

Documenti

Titolo Data Creazione  Data Scadenza Mote Visualizza Modifica Cancella

Q,f'«g,g,iungj Documento

Mon Applicabile

) Completa Sezione ﬂ Salva e Chiudi

- Lacasella"NON APPLICABILE" va selezionata se per il requisito non € necessario inserire documenti. In tal caso,
compare il campo "Motivazione" in cui & obbligatorio indicare le ragioni per cui s € selezionata detta casella.

- Il pulsante "AGGIUNGI DOCUMENTQ" serve per caricarei file (si vedaoltre).

- Il pulsante "SALVA E CHIUDI" vacliccato se I'utente intende interrompere il caricamento dati, anche se la sezione non
e completa, salvando il lavoro fatto.

- Il pulsante "COMPLETA SEZIONE" vacliccato quando I'utente ha completato il caricamento dati per il requisito.

Aqggiunger e un documento

Cliccando su "AGGIUNGI DOCUMENTQ", si presentera la seguente schermata:
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Aggiungi Documento

B

]

tilizzare preferibilmente documenti in b/n,
entre per le piantine documenti a colori. La
data di scadenza del documento non pud
ere precedente alla data Corrente

i+ Completa Caricamento

| campi obbligatori (" * ") vanno compilati tutti. Cliccando su"SCEGLI IL FILE", si apre laschermata locale del
computer dell'utente da cui caricareil file firmato digitalmente. La sezione "Aggiungi Documento” si chiude cliccando su
"Completa Caricamento”.

Lacasella"DATA SCADENZA NON APPLICABILE" va selezionata se il documento non ha una data di scadenza (es.:
planimetrie). In tal caso, il campo "NOTE" diventa obbligatorio ed & necessario indicare le motivazioni.
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Nellafase transitoriadei sei mesi previstadallaDGR n. 927/2012, per gli Organismi gia accreditati a seguito di
presentazione di istanza cartacea, i dati relativi all'audit saranno caricati direttamente dai funzionari regionali. Sela
procedurarelativaa "Requisiti B, C, D, E ed F' ha avuto buon esito, I'Organismo ricevera, comunque, un messaggio simile
al'immagine qui in basso, ma NON dovra tenerne conto. Per gli Organismi che hanno presentato solo istanza tramiteil
sistema SIGEPA (e non in modalita carteca), il messaggio segnail passaggio della praticain attesa di audit.

Successivamente al caricamento dei dati di audit da parte dei funzionari regionali, I'Organismo ricevera un altro
messaggio contenente il seguente testo: "L'Audit delladomandadi Accreditamento é stato completato”. Per gli Organismi
che hanno presentato solo istanza tramite il sistema SIGEPA (e non in modalita carteca), la versione aggiornata della
presente guida conterra anche la descrizione delle procedure di audit (si veda oltre).

Laprocedurasi conclude con I'invio di un messaggio di notifica di *Domanda approvata' e del provvedimento di rilascio
dell'accreditamento (che, per gli Organismi gia accreditati, € sempre quello concesso a seguito di presentazione di istanza

cartacea).
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In caso di domandarigettata, il messaggio, siaall'interno di SIGEPA, siatramite PEC, sarail seguente (il messaggio
conterra anche le motivazioni).

Gruppo 4 (Domanda Organismo)

Mittente
Sigepa Sistema

Destinatario
Quattro Gruppo

Data
07/08/15

Oggetto
DOMANDA RIGETTATA

Messaggio
MSG41: La DOMANDA E' STATA RIGETTATA
Requisiti non accolti:

A3:Documentazione non corretta.
A9:Documentazione non corretta.

Id Domanda:22/Versione: 1
X Chiudi
Il presente manual e cartaceo € nella sua prima versione. La seconda e ultima sara completata con |e procedure rel ative agli

"Audit", ale"Variazioni", a "Mantenimento" e alla"Gestione del montecrediti” e sara trasmessa, in formato PDF e sempre
tramite PEC, dall'Ufficio regionale competente.

Tutti gli eventuali ulteriori aggiornamenti successivi alla seconda versione saranno contenuti negli "HELP" delle singole
sezioni.

Per problemi di accesso e relativi alle procedure informatiche del SIGEPA, € possibile contattare il servizio tecnico al'e-

mail "accreditamento@lucanasistemi.it" oppure telefonando al numero 0835/......, avendo cura di rispettare i seguenti
giorni eorari: .....ccccoceeeeeeneenene

Refer ente Regionale del Sistema SIGEPA

Marco Albanese

Tel.: 0971/666141
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Email: accreditamento@r egione.basilicata.it

PEC: accreditamento@pec.regione.basilicata.it
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Accreditamento - Cruscotto Messaggi

In automatico, vengono visualizzati tutti i messaggi non letti. | messaggi possono essere prodotti dai seguenti attori:

« gli operatori dell’ Organismo;

« i funzionari regionali, per segnalazioni attinenti i procedimenti attivati dall’ Organismo;

« il sistema SIGEPA, per notificare messaggi automatici.

Lavideata standard & |a seguente:

» ®: Y - ~

Ricerca Full Text... Seleziona il Tipo di Domanda -

Mittente Oggetto
b . 10/07/2015 Marco Albanese  Re: Messaggio Prova

E' possibilefiltrare i messaggi scegliendo cosa visualizzare.

Cliccando sul pulsante nellacolonna"Visualizza', compare la seguente maschera:

r

Gruppo 1 (Domanda Organisme)

Cliccando sul pulsante "RISPONDI", compare la seguente maschera di compilazione:
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Crea Messaggio

La maschera sopra riportata viene visualizzata anche cliccando sul pulsante "INVIO MESSAGGIQO" della scheda "Info" di
entrambe le domande, "Requisito A" e "Requisiti B, C, D, E, F", (quando la pratica viene presain carico da un funzionario
regionale, sara possibile inviare messaggi solo a "Responsabile del procedimento™):

SIGEPA TEST

b Cruscotto Messaggi
~ Domanda

1. Compilare tutte le informazioni richi Le infor ly per | requisiti devona
esere compilate & registrati come Completato , anche nel caso in cul il requisito risulti Non
Applicabile

2. Chiudere la domanda
3. Scaricare la domanda in formato

pelf, firmarla in modo digitale ed inviarla telematicamente 7|

: Data Mittente Oggetto Destinatario
1 [E 10/07/2015  Marco Abanese Re: Messaggio Prova  Uno Gruppa (= )
z ©»

L (2 10/06/2015  Sigepa Sistema REGISTRAZIONE Legale Uno Gruppo (® ]

[

Vi Deman da Borza A Chiiscl Domanda
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Successivamente all'autenti cazione, € possibile accedere alle funzioni disponibili per gli Organismi.

L'immagine seguente rappresenta |'interfaccia del menu Organismo.

S[ GE PA Utente: Uno Gruppo / Ruole: Legale Rappresentante @ 2iuto @) Uscita
— SISTEMA DI ACCREDITAMENTO REGIONALE Organizzazione: Gruppo 1
SIGEPA TEST Cruscotto Messaggi
v ( ¥ i
Loecougisseal | Inviati @' || Ricevuti Tutti [=|Letti '®/| [Daleggare Tutti
Data Mit Oggetto Destinatario  Relativo a
4 o1 10/06/2015 Sigepa Sistema REGISTRAZIONE Legale Rappresentante Completata Une Gruppo Gruppo 1 {Domanda Or

I-

Domanda

» Operatori dellOrganismo

« Nellarigain alto eriportato identificativo dell’ utente connesso e la denominazione dell'organi zzazione;

« il pulsante "USCITA" serve per scollegarsi dal sistema (scelta consigliatain caso di prolungata inattivita sul sistema);

* il pulsante"AIUTO" serve per accedere all'help specifico delle varie sezioni;

e asinistrac’élacolonnadel menu da cui si possono attivare le diverse funzioni disponibili; le stesse possono
presentare dei sottomenu per |’ attivazione delle corrispondenti schede dati;
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Accreditamento - Descrizione Operativa dei ment

« adestraviene visualizzatala scheda attivata dal menu laterale (di default, al momento dell'accesso a sistema,
compare sempre il " Cruscotto Messaggi").
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Accreditamento - Requisiti B, C, D, E, F (Domande di Accreditamento)

Una volta presentata la dichiarazione economica, € possibile procedere con larichiesta di accreditamento delle sedi.
Accedendo al menu predisposto, viene mostrato I’ elenco di domande presenti. Inizialmente, |’ elenco &€ vuoto.

Sigepa

* Cruscotto Messaggi

¥ Domanda

4 Requisiti B,C,D,E,F

Elenco Sedi (Requisiti B,C,D,E,F)

id versione Comune iri Visualizza/Modifica

= Nuova Domanda di Accreditamento
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Accreditamento - Requisiti B, C, D, E, F (Domande di Accreditamento)

Bisogna procedere cliccando su “NUOVA DOMANDA DI ACCREDITAMENTO". La domanda € organizzatain pagine
che raccolgono i dati relativi ai requisiti richiesti dallanormativa. Lasezione "D - Livelli di efficaciaed efficienza ¢, al
momento, & disattivata.

Di default viene visuaizzato il Tab "Sede". Inserirei dati mancanti e cliccare su"SALVA". A questo punto, sara possibile
completare le sezioni B, C, E ed F, seguendo |o stesso procedimento effettuato per la" Capacita economica’ (Requisito A),
siaper il caricamento dati, sia per la chiusura e l'invio delladomanda (si rimanda, per i dettagli, ai paragrafi precedenti).
Questa procedura va ripetuta per ogni sede da accreditare.

BoCapacith ifraskrttunall.  ©-Capacith Gedtlonall  D-Livelll di Efficacia ed

Anche in questo caso, dopo aver completato la procedura e aver cliccato su "VEDI DOMANDA FINALE", il documento
scaricato in PDF e giatutto precompilato e avra un aspetto simile all'immagine in basso (con i dati inseriti nel sistema).
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Accreditamento - Requisiti B, C, D, E, F (Domande di Accreditamento)

SIGEPA - Sistoma di Accreditamento degh Orgonizmi di Formazione della Basilicata

Data: 07/08/2015 Alla Regione Basilicata
Dipartimento Politiche di Sviluppo, Lavoro, Formazione e Ricerca
Ufficio Progettazione Strategica
Via Vincenzo Verrastro, 8
85100 - Potenza

OGGETTO: Richiesta di accreditamento in attuazione delle disposizioni previste dalla DGR n. 927 del 10 luglio 2012

IlLa Softoscrittefa GRUPPO UNO, nato/a a POTENZA (PZ) il 01/01/1983, C.F. GRPNUOB3A0D1GE42H, residente in
BARBARA (AN) CAP 60010, nella sua qualita di legale rappresentante dellOrganismo denominate GRUPPO 1 con sede
legale in POTENZA (PZ) CAP 85100 VIA CF/P.IVA 04193010750 Tel. 0971 Fax 0971 E-mail certificata gruppounc@agg.it

CHIEDE
la concessione dell’ Accreditamento previsto dalla DGR n, 927/2012 per la propria sede operativa sita in via PROVA,
ABRIOLA (PZ) CAP BSD10, Tel 0971/2222222 Fax 0971/2222222. A tal fine, comunica che il referente per la procedura di
accreditamento € il/la Sig./Sig.ra GRUPPO UNOQ, Tel. 09714161514

Capacita Infrastrutturali e Logistiche

BO1 COMPLETATQ

ona l~mmapi cTaTA

In caso di compilazione delladomandain diversi momenti, ad un secondo accesso la schermata s presenta come lafigura
in basso. Cliccando sull'icona sotto la colonna"Visualizza/Modifica’, si pud proseguire la compilazione.
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Accreditamento - Requisiti B, C, D, E, F (Domande di Accreditamento)

Elenco Sedi (Requisiti B,C,D,E,F)

ETE——T
Visualizza/Modifica  Cancella  Integra  Dati Modificabili
RIOLA (PZ) Prova COMPILAZIONE (PRIMA RICHIESTA) [ o7 |

Requisiti B,C,D,E,F

Cliccando sull'icona sotto la colonna "Dati modificabili”, € sempre possibile (anchein caso di domanda approvata)
modificarei dati che saranno visibili sul sito web consultabile dall'esterno. | campi dei dati modificabili sono bianchi. Una
volta completata la compilazione, cliccare sul pulsante "SALVA".
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Accreditamento - Gestione delle integrazioni

Questa ela procedura da seguire per la gestione di eventuali richieste di integrazioni da parte dell'Ufficio regionale
competente per tutti i requisiti, Siaper laA, siaper B,C,E ed F.

In caso di documentazione daintegrare, I'Organismo riceve il seguente messaggio (contemporaneamente trasmesso alla
PEC indicata @l momento della registrazione), che contieneil dettaglio dei requisiti daintegrare e la documentazione da
produrre.

Trascorsi 30 giorni senza che |'organismo abbia provveduto aintegrare la documentazione, il sistema blocca l'accesso
e non consente |'inserimento di alcun documento. In tal caso, la procedurasi conclude negativamente e, ai sensi dei
punti 6.2.c. e11.1., della DGR n. 927/2012, viene disposto il provvedimento di rigetto della domanda e la conseguente
revoca dell'accr editamento precedentemente concesso. Nel campo relativo a"Ultimo stato”, s attiva, solo in caso di
richiestaintegrazioni, un contatore di giorni che aritroso ricordail tempo mancante alla scadenza. ATTENZIONE. Il
contatore € legato al blocco del sistemain caso di mancato rispetto della scadenza e si disattiva SOL O al momento della
trasmissionedigitale delleintegrazioni all' Ufficio regionale e cioé quando compareil messaggio " La domanda éora
in stato VERIFICA INTEGRAZIONI" (s vedal'ultimo capoverso del presente paragrafo).

L'operatore deve completare tutti i requisiti elencati nel messaggio, che sono nello stato "Incompleto”, seguendo lo stesso
procedimento effettuato per il caricamento dati iniziale (per il dettaglio, si rimandaal paragrafo "Completamento sezione
Requisiti").
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Trasmissione delle integr azioni

Completati i requisiti incompleti, bisogna ritornare sulla scheda "Info" e cliccare sul pulsante "TRASMETTI
INTEGRAZIONI" e, sesi esicuri di aver completato tutti i passaggi, sul pulsante "OK" della finestra che compare
successi vamente.

Se tutto e stato compilato correttamente, la domanda passa nello stato "Domanda Integrata Chiusa'. A questo punto, NON
€ piu possibile apportare modifiche ai contenuti della domanda e bisogna scaricarlain formato PDF cliccando su "VEDI
INTEGRAZIONI".
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Il documento in PDF € gia precompilato e avra un aspetto simile all'immagine in basso. Lalettera di trasmissione
contiene, tra parentesi, larichiesta dell'Ufficio regionale competente, e di seguito, i titoli dei nuovi documenti caricati
dall'Organismo.

Data: 27/08/2015 Alla Regione Basilicata
Dipartimento Politiche di Swiluppo, Lavoro, Formazione e
Ricerca
Ufficio Progettazione Strategica
Via Vincenzo Vermrastro, 8
85100 - Potenza

OGGETTO: Trasmissione Integrazioni Requisiti B, C, D, E, F

IlLa Sottoscritofa GRUPPO TRE, naloda a POTENZA (PZ) il 01/01/1983, CF. GRPTRES3AD1G942V, residente in
POTENZA (PZ) CAP 85100, nella sua qualith di legale rappresentante dellOrganismo denominato GRUPPO 3 con sede
legale in POTENZA (PZ) CAP 85100 VIALE VERRASTRO CF/P.IVA 00521440248 Tel. 0970 Fax 0971 E-mail certificata
toto@iit, rasmette la seguente documentazione;

B4 (La plamimetna non & corredata dalle sezioni (longitudinale e trasversale) di ogni servizio igienico accessibile ai
disabili presente.)

|Plan|melna CON Sezon

BOG I(Manca il documento di nomina del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP).)
|Nomina RSPP

c2 (Manca attestazione di parte terza che comprowvi ke espernenza di lavoro dichiarate attinenti alla‘e funzionef

ncopertale.)

| Antestazione parte terza

C3 ItManca autocertificazione attestante la vendicita di quanto dichiarato nel curriculum vitae, )
]Aulol:eruﬂ-:::lzione vendicita CV

E1 ||:L'accordu non nporta la durata del vincolo. )

]Acmrdo con indicazione durata

Ladomanda vafirmata digitalmente e va allegata, utilizzando il pulsante "ALLEGA INTEGRAZIONI FIRMATE".

Successivamente, compare la seguente schermata. Cliccare su "SCEGLI FILE" per caricare il documento firmato
digitalmente e poi su"INVIO TELEMATICO DOCUMENTO" per trasmettere le integrazioni.
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Allega Documento Firmato Digitalmente

Scegli il file ...
Invio Telematico Documento m

Utilizzare preferibilmente documenti in
b/n, mentre per le piantine documenti a
colori

iccando su Invio Telematico Documento
questa non sara pitl modificabile

Il seguente messaggio chiude la procedura.

. |
Avanzamento Stato
La domanda €' ora in stato VERIFICA
o INTEGRAZIONI
<

L'Ufficio verificherala documentazione integrata trasmessa. In caso positivo, la procedura prosegue (si rimanda
a paragrafo "Conclusione"). In caso di documentazione errata, incompleta 0 mancante, la procedura si conclude
negativamente e, ai sensi dei punti 6.2.c. e11.1., della DGR n. 927/2012, viene disposto il provvedimento di rigetto
della domanda e la conseguente revoca dell' accr editamento precedentemente concesso.
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Prima di poter compilare la domanda per la richiesta di accreditamento, occorre compilare la dichiarazione di capacita
economica e giuridica.

Si vedano le sezioni:

» Capacita Economica Organismo
¢ Domande di Accreditamento
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Accreditamento - Gestione Mantenimento

Il mantenimento puo riguardare:

* La Certificazione Economica-Gluridica
* Una sede accreditata
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Accreditamento - Gestione Variazioni

In ogni momento se ¢ sopraggiunta una variazione & possibile accedere al sistema e compilare una domanda di variazione.

Liter & analogo a quello del primo rilascio senza la necessita di compilare tutti le informazioni.
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Il SIGEPA é adisposizione dei seguenti attori:

« gli Organismi di Formazione, per le attivita di inoltro telematico relativo ai procedimenti di Certificazione
Capacita Economica e Giuridica, Richiesta di accreditamento sede (Primo Rilascio), Variazioni e Mantenimento
dell’ Accreditamento;

« il personale dell’ Ufficio regionale competente per |a gestione dell’iter di accreditamento e del relativi controlli.

Il Presente manuale é rivolto esclusivamente agli Organismi di Formazione.

Lacasella"accreditamento@pec.regione.basilicata.it" e utilizzata sia per la gestione delle comunicazioni "no reply”, sia
per comunicazioni istituzionali con I’ ufficio.
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Il presente documento costituisce il manuale utente che descrive, con taglio pratico ed operativo, le funzionalita ed i
servizi presenti nel nuovo sistema per I'accreditamento rivolto agli organismi di formazione ed orientamento e denominato
"SIGEPA2012".

L'ideazione del nuovo sistema segue le indicazioni presenti nella DGR n. 927 del 10/07/2012, avente per oggetto: "Legge
Regionale 11 Dicembre 2003, n. 33, artt. 22 e 25. 'Disposizioni per l'accreditamento degli organismi che svolgono attivita di
formazione e orientamento'. Approvazione".

Detta Deliberazione prevede la realizzazione di un sistema informativo “telematico” per la gestione ed automazione delle
procedure connesse alle attivita di accreditamento.

Prerequisiti per 1'utilizzo del SIGEPA

* DGR n. 927 del 10/07/2012;

¢ Intesa 20 Marzo 2008 tra il Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale, IL Ministero della Pubblica Istruzione, IL
Ministero dell’'Universita e della Ricerca, le Regioni e Provincie autonome di Trento e Bolzano.

* Documenti degli standard tecnologici dell'Ufficio SIRS.
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Una volta che 1'organismo ha avuto accesso al sistema sara mostrato a sinistra il menu generale delle funzioni disponibili, come
mostrato nella seguente immagine

Sistema di Accreditamento

» Cruscotto Messaggi
» Capacita Economica Organismo
» Domande Accreditamento

~ Operatori deltOrganismo
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Accreditamento - Operatori dell'Organismo
All'interno del menu generale, cliccando su "Operatori dell'Organismo” & possibile accedere alla sezione "Elenco Operatori”.

Lo scopo di questo modulo e di consentire a legal e rappresentante di definire operatori che potranno accedere al sistemae
completare le varie sezioni in sua vece. Questi operatori, perd, non potranno firmare digitalmentei file.

| = Utente: Uno Gruppo / Rucle: Legale Rappresentante Ed Aluto
=SI.GE.PA e: Uno G i
L SISTEMA DI ACCREDITAMENTO REGIONALE ©rsanizzazione: Gruppo |

SIGEPA TEST Elenco Operatori
* Cruscotto Messaggi Eiltri Ricerca
» Domanda i I} Cofmit M Cerca

* Operatori dellOrganismo id Nome Cognome Id Utente Email Dettaglio Modifica Stato

#= Huovo Operatore

Le Principali Funzioni Disponibili sono: "Ricercadi un operatore", "Aggiuntadi un operatore”, "Modificadi un
operatore”

Ricercadi un operatore

E' possibile ricercare gli operatori registrati applicando un filtro di ricerca mediante: cognome dell'operatore oppure
il comune di residenza, quindi con il pulsante' ~== s estrae |I'elenco degli operatori corrispondenti al criterio di ricerca
impostato.

Attenzioneil legale rappresentante non viene mostrato nell'elenco degli operatori.

Aqggiunta di un operatore

Dal pulsante ' === & possibile definire un nuovo operatore dell'Organismo, compilando la relativa scheda (in basso).
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Nuovo Operatore

Residente in Provincia” Comune*

Via/Piazza®
Localita/Frazione.
Email*

Telefono™

Fax

[ Invia Credenziali Saba

| dati della scheda posso essere aggiornati e salvati in ogni momento. Non € possibile registrare un operatore che esiste

gianel sistema. A conclusione € possibileinviare le credenziali direttamente alla caselladi posta dell'operatore cliccando su
"INVIA CREDENZIALI".

M odifica di un operatore

Dall'elenco degli operatori, utilizzando il pulsante =~ & possibile visualizzare |a scheda dell'operatore per modificare
alcuni dati ed eventualmente per reinviare la password, nel caso andasse smarrita.

Elenco Operatori

Filtri Ricerca

2 Cerca
Id Cod. fiscale Cognome Nome Comune Indirizzo Telefono Altro Modifica Stato
5 DErcole Riccardo MATERA

Disattiva

L'operatore pud essere disattivato, mamai cancellato dal database. L'operatore disattivato non potra accedere pit al
sistema con le sue credenziali.
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Dal pulsante in basso | #*=>=== 1 & possibile definire un nuovo operatore dell'organismo, si veda la seguente scheda Operatore.

Nuovo Operatore

Codice Fiscale ™
Cognome*
Nome*

Data di Nascita® =

Natoa Provincia® Comune*

Residente in Provincia” Comune*

Via/Piazza®
Localita/Frazione.
Email*

Telefono™

Fax

[ Invia Credenziali Saba

I dati della scheda posso essere aggiornati e salvati in ogni momento. Non & possibile registrare un operatore che esiste gia

nel sistema ( CF unico). A conclusione ¢ possibile inviare le credenziali direttamente alla casella di posta dell'operatore
( Invia Credenziali).
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Accreditamento - Modifica di un Operatore

Dall'elenco degli operatori

Elenco Operatori

Filtri Ricerca

P cerca
i Cod. fiscale
251 DRCRCR9SEZ6FOS2G

Cognome Nome

Comune Indirizzo Telefono
DErcole

Altro Modifica Stato
Riccardo  MATERA s

casa 0835 381935 Disattiva

Utilizzando il pulsante ¢ possibile visualizzare la scheda dell'operatore per modificare alcuni dati ed eventualmente per
reinviare la password, nel caso andasse smarrita.

L'operatore puo essere disattivato ma mai cancellato. L'operatore disattivato non potra accedere piu con le sue credenziali al
sistema.
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Accreditamento - Ricerca di un Operatore

Posso selezionare gli operatori registrati applicando un filtro di ricerca mediante:

* cognome dell'operatore
* oppure il comune di residenza

quindi con il pulsante | »“=_ si estrae l'elenco degli operatori corrispondenti al criterio di ricerca impostato.

Attenzione il legale rappresentante non viene mostrato nell'elenco degli operatori.
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Accreditamento - Organizzazione Funzionale del Sistema

Il SIGEPA é caratterizzato dalle/dai seguenti sezioni/moduli (non tutte/i visibili alivello utente tramite interfaccia grafica
diretta).

¢ Modulointegrazione portale: rappresentalaparte del sistema che é fruibile pubblicamente attraverso il portale di
accreditamento.

* Modulo per la gestione del primo rilascio: raggruppa tutte le procedure orientate alla prima richiesta di
accreditamento di ciascuna sede dell’ Organismo.

¢ Modulo per la gestione del mantenimento: raggruppa le funzioni software per gestire le attivita di mantenimento
dello stato di accreditamento.

* Modulo per la gestione delle variazioni: raggruppatutti i servizi inerenti la gestione delle variazioni della posizione
di accreditamento iniziale.

¢ Modulo di comunicazione: comprende I'insieme dei servizi di comunicazione utilizzati dalle singole applicazioni
software ed attori del sistema per o scambio di informazioni tramite messaggisticainternae PEC.

* Modulo sistema documentale: gestisce la documentazione in formato digitale ed & utilizzato da tutti i moduli che
raccolgono informazioni delle attivita di accreditamento.

* Modulo sistema sicur ezza: raggruppatutti i servizi che gestiscono il contesto di sicurezzadei diversi moduli del
sistema, il servizio di autorizzazione alle funzioni software del sistema per funzionari ed Organismi ed il tracciamento
delle attivita eseguite.
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Accreditamento - Premessa

Il presente documento costituisce il manuale utente che descrive, con taglio pratico ed operativo, le funzionalitaed i servizi
del nuovo sistema per |’ accreditamento rivolto agli Organismi di formazione ed orientamento e denominato "SIGEPA2012".

Lastrutturadel sistemasegueleindicazioni presenti nellaDGR n. 927 del 10/07/2012, avente per oggetto: " Legge Regionale
11 Dicembre 2003, n. 33, artt. 22 e 25. 'Disposizioni per |’ accreditamento degli organismi che svolgono attivita di formazione
e orientamento'. Approvazione'.

Detta Deliberazione prevede la realizzazione di un sistema informativo “telematico” per la gestione ed automazione delle
procedure connesse alle attivita di accreditamento.

Prerequisiti per I'utilizzo del SIGEPA

« |l nuovo sistema € un'applicazione web. Per il suo utilizzo, & necessario avere un normale personal computer dotato di
una connessione Internet ed un browser web di ultima generazione (consigliati: "Firefox" o "Chrome") senza il Blocco
dei Pop-UP attivo. Nella seguente tabella, si riportano i browser che sono stati testati con la nuova procedura:

Browser Versione Compatibilita
MS IExplorer >8 oK
Google Crome >35 OK
FireFox >29 OK

¢ Gli Organismi devono essere dotati di unacasella di posta elettronica certificata (PEC) e di firma digitale (P7M).

Documentazione di riferimento

* DGR n. 927 del 10/07/2012.

« Intesa20 Marzo 2008 trail Ministero del Lavoro e Previdenza Sociale, il Ministero della Pubblicalstruzione, il
Ministero dell’ Universita e della Ricerca, le Regioni e Provincie autonome di Trento e Bolzano.

« Documenti degli standard tecnologici dell'Ufficio SIRS.
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Accreditamento - Registrazione del Legale Rappresentante

Laprimafase per I'utilizzo del SIGEPA e laregistrazione per ricevere le credenziali di accesso.

Questa procedura va eseguita dal legal e rappresentante dell’ Organismo che deve essere in possesso:

« della PEC dell’ Organismo;

 di unanormale caselladi posta elettronica "ordinaria’ propria.

Dal link "http://sirfo.regione.basilicata.it/Accreditamento/r egistr azione" si accede alla seguente schermata:

SIGEPA: Scheda di Iscrizione (Passo 1)

Comeregola generaledel sistemai campi contrassegnati con " * " sono obbligatori.

Unavolta compilati i campi, si procede con il pulsante "AVANTI". In caso di irregolaritanel dati immessi (dati mancanti
0 errati), sara mostrata una maschera di avviso. In caso di compilazione corretta, si accede alla schermatain cui & possibile
scegliere le proprie credenziali. Se il nome utente € gia presente nel sistema occorre sceglierne un altro.
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Accreditamento - Registrazione del Legale Rappresentante

Scegli username e password
Username "

Password"

Conferma Password”

<l Indietro

Dopo I'inserimento dei dati, si puo proseguire cliccando sul pulsante "PROCEDI". || sistema avvisa della prosecuzione
regolare con il seguente messaggio.

I Registrazione completa

Un messaggio di conferma e’ stato inviato
allindirizzo di posta specificato nella

registrazione

« Ok

Accedendo alla casella PEC dell’ Organismo, sara visualizzato il seguente messaggio.

Nuova Registrazione - Sistema di Accreditamento martedi 24 marzo 2015 - 11:51

Da: accreditamento@pec.regione.basilicata.it
A:

E' stata eseguita una registrazione a suo nome sul sistema dell'accreditamento della Regione Basilicata SIGEPA.

Nel caso non sia stato lei puo' ignorare e cancellare il presente messaggio.
Se invece e' stato proprio lei, per completare la procedura faccia click sul successivo link:

http://sirfo.regione.basilicata.it/Accreditamento/attivazione?activationCode=c6b52116-7483-44df-986d-f647db2cff4a

Non rispondere al presente messaggio perché é stato prodotto in automatico dal sistema SIGEPA.
Per eventuali comunicazioni utilizzare le caselle istituzionali pubblicizzate sul sito dell'accreditamento.

Facendo clic sul link, si confermal'iscrizione a SIGEPA. Larisposta saradel tipo:

Attivazioneutente:[  |completata correttamente!

Clicca qui per accedere allapplicazione ed effettuare laccesso

Successivamente, € possibile accedere al sistema con le credenziali appena confermate che sono state inviate,
contemporaneamente alla PEC, anche sulla casella di posta el ettronica ordinaria che il legale rappresentante haindicato

all’ atto dellaregistrazione. |1 messaggio sara del tipo:
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Accreditamento - Registrazione del Legale Rappresentante

Messaggio di posta certificata

Il giorno 23/02/2015 alle ore 15:51:25 (+0100) il messaggio
"SIGEPA - Registrazione Completata” & stato inviato da "accreditamento@pec regione.

indirizzato a:

Il messaggio originale & incluso in allegato.
Identificativo messaggio: opec275.20150223155125 29437 07 1.2@pec basilicatanet it

---------- Messaggio inoltrato ----------

From: accreditamento@pec regione basilicata.it
To:

Cc:

Date: Mon, 23 Feb 2015 15:51:25 +0100 (CET)
Subject: SIGEPA - Registrazione Completata

Gentile Jla procedura di accreditamento e’ stata completata con
SuUccesso.

Queste le sue credenziali:

Id Utente :

Password :

In ogni momento potra’ modificare la password.

Per accedere al sistema puo’ utilizzare questo link
http://sirfo.regione basilicata.it/Accreditamento/

In alternativa puo' copiare ed incollare nel browser il link precedente

Per problemi di accesso puo' contattare il servizio tecnico:
accreditamento@lucanasistemi.it

Non rispondere al presente messaggio perché é stato prodotto in automatico dal
sistema SIGEPA Per eventuali comunicazioni utilizzare le caselle istituzionali
pubblicizzate sul sito dell’'accreditamento.
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Accreditamento - Prerequisiti per I'utilizzo

Per I'utilizzo del SIGEPA, valgono le seguenti avvertenze generali:

1. SIGEPA ¢ un applicazione web, peril suo utilizzo € necessario avere un normale personal computer dotato
di una connessione internet ed un browser web di ultima generazione. Si raccomanda 1'uso di (Firefox o
Chrome).

2. Disabilitare il Blocco dei Popup per poter scaricare gli allegati o le domande seguendo una delle guide riportate di sotto

relativamente al browser utilizzato:
* Mozilla Flrefox

¢ Google Chrome
* Internet Explorer
* Safari
3. Gli Organismi devono essere dotati di una casella di posta elettronica certificata (PEC) e di firma digitale (P7M);
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