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Obiettivo del documento

Il presente documento descrive le modalita di utilizzo del sistema “Sistema Informativo Regionale dei Servizi
Educativi SIRSE”, facente parte del pil ampio “Sistema informativo SISS (Sistema Informativo Servizi Sociali)”.

I manuale € volto a supportare gli utenti nella compilazione delle domande di accreditamento a partire dalle
operazioni preliminari di profilazione dell’'utente e poi dalla richiesta del legale rappresentante fino
all'accreditamento.

| profili di utenza del sistema SIRSE sono:

e Rappresentante Legale privato e pubblico

e CTP
e Comune
e Regione

Autenticazione degli Operatori/Utenti

Il sistema SIRSE & raggiungibile all'indirizzo https://sociale.regione.lazio.it/

Digitando I'indirizzo o cliccando sul collegamento apparira la pagina di autenticazione, che potra avvenire
tramite SPID, CIE, TS-CNS.

REGIONE
LAZIO <

Accedi con le tue credenziali

SPID CIE T5-CNS Utenza Locale

(1AM)
9 Entra con SPID

Accesso con utenza SPID

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con
un'identita digitale unica, i servizi online della Pubblica
Amministrazione, sia centrale, sia locale, e dei privati accreditati. Se
sei gia in possesso di un'identita digitale, accedi con le credenziali
del tuo gestore. Se non hai ancora un'identita digitale, richiedila
utilizzando il link a seguire:

Non hai SPID ?
Maggiori informazioni su SPID

Serve aiufo ?

Privacy Policy

Figura 1 - Pagina primo accesso
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https://sociale.regione.lazio.it/

Effettuato I'accesso tramite i suddetti strumenti, apparira la seguente pagina:

Regione Lazio
Servizi Sociali Cloud

Q, Cerca in tutte le aree

Gentile Utente,

abbiamo preso in carico la sua richiesta.

Ricevera a breve una seconda e-Mail in cui le sara comunicata I'avvenuta abilitazione
al sistema Regionale "SIATESS".

Effettui nuovamente l'accesso https://sociale.regione.lazio.it dopo aver ricevuto

la suddetta comunicazione per cominciare ad utilizzare il sistema.

Esci

Figura 2 - Pagina di richiesta di abilitazione all’accesso

Premete il pulsante “Esci” e attendete che il servizio di assistenza concluda il processo di abilitazione e
profilazione utente.

Pagina iniziale del “SIRSE” — | menu utente

Una volta autenticati vi apparira la seguente pagina in cui in base al proprio profilo si potranno scegliere
menu differenti. Per gli utenti delle CTP (Commissione Tecniche Permanenti):

[ @ Cercain tutte le aree

Menu

Accreditamento Vai

CTP Riferimenti Vai

Figura 3 - Menu Utente CTP

Da questa pagina potete selezionare uno dei pulsanti “Vai” delle singole voci di menu per accedere alle
diverse funzionalita.

Nei successivi capitoli vediamo nel dettaglio le singole voci di menu.

Nelle varie pagine del sistema i campi obbligatori sono contrassegnati con il simbolo dell’asterisco (*)
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Funzionalita riservate al CTP

Menu->Accreditamento

Accedendo alle funzionalita riservate al CTP appare il menu con le seguenti voci: “Domande di
accreditamento accettate, in rinnovo e in aggiornamento” e “Nuove domande di accreditamento da
valutare”:

)  Regione Lazio ( a c
Reglons Luzle a a in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento

Menu

Domande di accreditamento accettate, in rinnovo e in aggiornamento Vai

Nuove domande di accreditamento da valutare Vai

Figura 4 - Menu Accreditamento utenza CTP

Menu->Accreditamento->Domande di accreditamento (Nuove)

Nella sezione “Nuove domande di accreditamento da valutare” si trova I'elenco delle domande di
accreditamento da valutare:

Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamente > Domande di accreditamento

Accreaitamento Stuttura Rappresentante Legale Forma Partecipazione Stato Domanda Data invio =]

Accraditamento Nido ALRL-MANUALE Struttura privata Inviata 0/11/2022 s

Figura 5 - - Lista delle domande di accreditamento da valutare utenza CTP

Menu->Accreditamento->Domande di accreditamento

Accedendo alla voce del menu “Domande di accreditamento accettate, in rinnovo e in aggiornamento” si
puo vedere la lista delle domande di accreditamento. Premendo il pulsante «° & possibile entrare nel
dettaglio della domanda.

Data invis 2 e Data Aceraditaments L1

AY
R

3

Figura 6 - Lista delle domande
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Accedendo alla voce “Dati Generali” € possibile visualizzare i dati della domanda.

Cerca in tutte le aree

& Menu > Accreditamenta > Domande di accreditamento > Dettaglio H
8
< DETTAGLIO
Dati Generali &
m 9
Dichiarazioni
Annotazioni .—‘
Documenti
-~
Valutazione Firmata
+
Atto di Accreditamento
Accreditamento
Aggiomamento Domanda Nun
Data Data Scagenza
Dati Invio
Dats
Dati Protocollo
Data
- - o
>

Figura 7 - Dati Generali

Entrando nella sezione “Dichiarazioni” nella finestra dei “Dati Disponibilita Immobile” & possibile visualizzare
i dati relativi all'immobile-e le varie dichiarazioni del Legale Rappresentante.

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio i
&
< DETTAGLIO
Dati Disponibilita Immobile
Dati Generali
Periodo ® >
Dich Disponibilita
L1
Documenti
~
valutazione Firmata Dichiarazioni
* di adottare uno specifico Sistema di Qualita redatto secondo quanto +
Atto di Accreditaments stabilito dalle Linee Guida Regionali ]

Agglornamento Domanda

* di autorizzare alla pubblicazione dei dati richiesti, sul portale =
Regionale dedicato, nonché limpegno all'aggiornamento annuale dei 4
dati richiestl a sequito del rilascio dellAccreditamento Regionale;

* di autorizzare sopralluoghl Ispettivi nella propria struttura da parte del

personale Comunale o Regionale autorizzato, al fine di verificare |a
permanenza dei requisiti richiesti dichiarati nella documentazione

allegata e rilevare il benessere dei bambini e lattuazione del Progetto

Educativo ed Organizzativo;

+ di comunicare al Comune/Municipio delle variazioni significative ai
sensi del R o del Sistema di 1o Reglonale;

>
* di conoscere || Regolamento del Sistema di Accreditamento Regionale m

Figura 8 - Dichiarazioni
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Nella sezione “Documenti” premendo il pulsante “Scarica” si possono scaricare i documenti allegati dal
Rappresentante Legale alla domanda di Accreditamento. A questo punto il Commissario della CTP ha il
compito di assegnare I'esito, che puod essere positivo o negativo, relativamente ai singoli documenti.

Q@ Cerca in tutte le aree

& Menu > Accreditamento » Domande di accreditamento » Dettaglio
]
< DETTAGLIO
Documenti Richiesti (in formato .pdf o .p7m e di dimensione massima 4MB)
Dati Generali
Documento
Dichiarazioni
* Contratto del Coordinatore Pedagogico, con un minima di 3 ore settimana per nido; n
o Documento caricato:
AllegatoTestManuale. pdf ~
Valutazione Firmata Validazione da parte della CTP del documento allegato
: +
Atto di Accreditamenta
Aggioramento Domanda
Documento
* Dichiarazione del Coordinatore Pedagogico, attestante i nidi in cui opera
@ Documento caricato
Scarica AllegatoTestManuale. pdf
Validazione da parte della CTP del documento allegato &
e
>

Figura 9 - Documenti Richiesti

Una volta fatta la valutazione dei singoli documenti della domanda, tramite il menu a tendina, bisogna
validarla premendo il pulsante “Salva Esito Domanda”, che sara attivo solo se tutte le valutazioni saranno

positive.

Regione Lazio a .
Servizi Sociali Cloud Q. Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO

= 09:35 =

a
Dati Generali )
anda firmata dal Legale Rappresentante allegata in data 2022-11-28 o)
Dichiarazioni
[ ]

m ~

Valutazione Firmata Validazione da parte della CTP della domanda firmata

Esito
Atto di Accreditamento Positivo
Aggiornamento Domanda Note
T

Salva Esito Domanda >

Figura 10 - Salvataggio esito domanda
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\

Nella sezione “Valutazione Firmata” & possibile scaricare il documento che riepiloga le valutazioni dei singoli
punti ed i dati relativi alla domanda di accreditamento, che dovra essere firmata da tutti i componenti della
CTP che hanno valutato la domanda di accreditamento, per poi caricarla a sistema.

Regione Lazio

a C
i Sociali Cloud Q  Cerca in tutte le aree

& Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Stampa la valutazione della domanda da firmare

a
e “
0]

Dichiarazioni

Valutazione firmata allegata da parte della CTP L]
Boce @ Documento caricato: doc.pdf ~
T ST
Atto di Accreditamento Informazioni documento *
Aggiornamento Domanda 4_‘11 2022 -

one

azione firmata dal Presidente della CTP allegata in data 2022-11-28 T

Figura 11 - Valutazione firmata

Selezionando la voce del menu “Atto di Accreditamento” & possibile scaricare I’Atto di Accreditamento
precedentemente caricato da un utente del Comune che ha accreditato la domanda.

a In tutte le aree

€ Menu > Accreditaments > Domande diaccreditamento > Dettaglio
]
DETTAGLIO
Allega I'Atto di Accreditamento
Dati Generali @ Documento caricato: AllegatoTestManuale.pdf

9

Informazioni documento
Document ~

Valutazione Firmata

o
Atto di Accreditamento
Aggiomamento Domanda
T

Figura 12 - Atto di Accreditamento
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Nella voce del menu “Aggiornamento Domanda” & possibile visualizzare lo status della domanda, qualora
tutti i documenti firmati siano con esito positivo & possibile finire il procedimento premendo il pulsante
“Accetta Aggiornamento”.

Regione Lazio ( -
— Q  Cercain tutte le aree
€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio
|
< DETTAGLIO
Aggiornamento della Domanda di Accreditamento
Dati Generali Invia la valutazione della richiesta di aggiornamento
Un esito positivo terminera il procedimento di aggiornamento.
Un esito negativo permettera l'integrazione della richiesta da parte del Legale Rappresentante.
Dichiarazioni
Documenti valutati © completa n
Documenti
Domanda firmata allegata valutata @ completa ~
Valutazione Firmata
Valutazione firmata allegata @ completa
oy
Atto di Accreditamento
Aggiornamento Domanda
¥
i >
Accetta Aggiornamento

Figura 13 - Aggiornamento domanda

Menu->Accreditamento->Domande di accreditamento (Nuove)

Nella voce del menu “Accreditamento” scegliendo “Nuove domande di accreditamento da valutare” si trova
I’elenco delle domande di accreditamento da valutare che si trovano in stato “Inviata” per cui I'utente CTP
deve rilascia la propria valutazione.

Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamente > Domande di accreditamento

Accreditamento Struttura Rappresentante Legale Forma Partecipazione Stato Domanda Data lavio. =1

Accreditamento Nido ALRL-MANUALE Colombo Cristoforo Struttura privata Inviata 0/11/2022 s

Figura 14 - Lista delle domande di accreditamento
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Menu->Ctp

Accedendo alla voce del menu “CTP Riferimenti” premendo il pulsante 7 e possibile visualizzare i dettagli
del singolo utente CTP:

Regione Lazio

Figura 15 - Dettagli dell'utente CTP

\

Nella voce “Dettaglio” € possibile visualizzare i dati generali della CTP (Codice, Denominazione, Servizio).

Q Cerca in tutte le aree

& Menu > Gestione Utenti > CTP > Dettaglio
< DETTAGLIO
Datl Generall &
—
CTP-ACCUMOLI )
: [
CTP ACCUMOLI
Membri
. ~
Atto di Nomina cTe b =
+
by
-]
- >
. Annulla

Figura 16 - Dati Generali
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La pagina successiva “Comuni” mostra la lista dei Comuni che appartengono alla CTP.

@ Cercain tutte le aree

D anti > CTP > Detagha
< DETTAGLIO
ELENCO COMUNI
&
e 5 @
)
— —
as sceuniou L] L
.
,,
; g
=
s
@
s

Figura 17 - Elenco comuni

\

Selezionando la voce di menu “Membri” e possibile visualizzare la lista degli utenti della CTP con il ruolo
associato.

<« DETTAGLIO

ELENCO MEMBRI
&
Dettaglio

- utente Rudlo

n
PRESIDENTE L L

_ .
~

Atto di Noming

Figura 18 - Elenco membri
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Cliccando sul pulsante +  inalto a destra, & possibile inserire un nuovo utente della CTP con un ruolo a
scelta tra Presidente e Commissario, selezionando tra gli utenti gia presenti all'interno del sistema a cui e
stato collegato un ruolo CTP:

SELEZIONA UN UTENTE ED IL RELATIVO RUOLO DA ASSOCIARE ALLA CTP

Membri

Rusle

Presidente

Commissario

Figura 19 - Inserimento nuovo utente CTP

Selezionando la voce di menu “Atto di Nomina” & possibile scaricare il documento I’Atto di nomina della CTP:

€ Menu > Gestione Utenti > CTP > Dettaglio
B
<« DETTAGLIO
Atto di nomina della CTP allegato &
Dettaglio @ Documento caricato: test_PDF (3).pdf 5
o
L]
Membri Infermazioni documento
~
o8
07/11/2022 8
Descrizione +
Atto di nomina della CTP allegata in data 2022-11-07
T
=3
>

Figura 20 - Atto di Nomina della CTP
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