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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 piu ampio “Sistema informativo SISS (Sistema Informativo Servizi Sociali)”.

I manuale e 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 C(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

Utenza Locale

SPID CIE TS-CNS (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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Unione europea

Effettuato '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 di tipo Legale Rappresentante- privato e pubblico apparira il seguente menu:

2%’ Servizi Sociali Cloud

Regione Lazio l Q, Cerca in tutte le aree

Menu

Menu

Dati Societari ai

Strutture ai

Accreditamento ai

Convenzioni Vai

Figura 3 - Menu utente Rappresentante Legale pubblico e privato

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 all’'utente Rappresentante legale privato e pubblico

LAZIO
Crea

Menu->Dati societari
Premendo il pulsante “Vai” del menu “Dati Societari” € possibile accedere alla funzione “Dati Societari — Dati
Legale Rappresentante” per gestire le informazioni generali del rappresentante legale:

@ Cerca in tutte le aree

& Menu > Dati Societari

< SOGGETTIFISICI
Informazioni generali

o s
cce Colombe

Societa

Cristoforo CLMCST42R1209692

Sesso* @uesens OFemmive 1910571968 8
Cenova
ViaRoma Genova
Ec.;clamhn@gmal\.ccm s327a3654

Informazioni aggiuntive

Ha scoperto [America

Figura 5 - Dati legale rappresentante

Accedendo alla funzione “Dati Societari — Societa” e possibile consultare la lista delle societa che rappresenta
il Legale Rappresentante:

@ Cerca in tutte le aree

& Menu > Datl Secietarl

< SOGGETTIFISICI .
SOCIETA DI CUI SEI LEGALE RAPPRESENTANTE

Dati Legale Rappresentante c +
Societh ] Data inizie =] DataFine ]
Societd
2 7

associazione laicale religiosa santa lucia 20221107

Figura 6 - Societa rappresentate dal legale rappresentante
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Premendo il pulsante + e possibile aggiungere una societa rappresentata dallo stesso Legale
Rappresentante (Societa, Data Inizio, Data Fine):

AGGIUNGI UNA NUOVA SOCIETA PER CUI SEI LEGALE RAPPRESENTANTE
Societa* v

Data Inizic* B  DataFine 8

Figura 7 - Pagina per aggiungere una nuova societa

Premendo invece il pulsante e e possibile modificare i dati della societa rappresentata dal Legale
Rappresentante-(Societa, Data Inizio, Data Fine):

AGGIUNGI UNA NUOVA SOCIETA PER CUI SEI LEGALE RAPPRESENTANTE

Data Inizio*
07/11/2022 a Data Fine

Annulla

Figura 4 - Dati della nuova societa

Menu->Strutture

Premendo il pulsante “Vai” del menu “Strutture” & possibile accedere alla funzione “Strutture” per
visualizzare la lista delle strutture gestite dal Legale Rappresentante:

Regione Lazio

Cerca in tutte le aree

€ Menu > Strufture
> m e o+
Codice ] Denominaziene = | Matura =] Servizio 2] Indirizze =] Chiudi struttura?

ALRL ALRL-MANUALE Struttura privata Wia di manuale x ra

Figura 5 - Lista delle strutture gestite dal rappresentante legale
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+
Premendo il pulsante 2 possibile aggiungere una struttura gestita dal Legale Rappresentante attraverso
la funzione “Anagrafica Struttura”:

LAZIO
Crea

€ Menu > Strufture > Creazione

< SOGGETTI GIURIDICI
Informazioni ente padre della struttura

Anagrafica Struttura ~
Ente padre della struttura ~

Informazioni generali

Codice* Denominazione*

Informazioni indirizzo

uago* Indirizz
Data inizio* =] Data fine 8

Informazioni aggiuntive

Figura 6 - Anagrafica Struttura

Premendoinvece il pulsante 7 e possibile modificare i dati della struttura gestita dal Legale Rappresentante

(Ente padre della struttura, Codice, Denominazione, Natura, Luogo, Indirizzo, Data inizio, Data fine, Note)
attraverso la funzione “Anagrafica Struttura”:

Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Strubture > Dettaglio

< SOGGETTI GIURIDICI
Informazioni ente padre della struttura

Anagrafica Struttura i padre dalla s
associazione laicale religiosa santa lucia X v

Unita di offerta

Informazioni generali
Autorizzezione sl Funzionamento

ALRL ALRL-MANUALE
Personale Addetto
Dati statistici Struttura privata

Informazioni indirizzo

ROMA Via di manuale
07/11/2022 B  Datafine )

Informazioni aggiuntive

Note

Annulla Salva

Figura 7 - Pagina per modificare dati della struttura
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Selezionando la voce del menu “Unita di offerta” & possibile gestire i dettagli dell’unita di offerta:

LAZIO
Crea

e europea

@  Cerca in tutte le aree

&

Menu > Stutture > Dettaglio
« SOGGETTI GIURIDICI
Servizio Educativo Offerto

Anagrafica Struttura

Unita di offerta

Autorizzaziane al Funzionamento

Nido
Sezione A - Info Titolarita

Sezione B - Info Gestione

Personale Addetto

Dati statistici

(] Il Gestore coincide con il Titolare? [_] !l Gestore & Giuridico?

Diretta
Sezione C - Info Immaobile

Locale cucina ~  Somministrazione past ~

Annulle

Figura 8 - Unita di offerta

Selezionando la voce del menu “Autorizzazione al Funzionamento” & possibile inserire i dati relativi
all’Autorizzazione al funzionamento (Numero autorizzazione, Numero posti autorizzati, Data inizio
autorizzazione, Data Scadenza autorizzazione) e tutte le informazioni relative al documento di autorizzazione
che & possibile allegare al momento della digitazione della descrizione nel campo “Descrizione” (Numero,
Data, Descrizione, Documento caricato):

»  Regione Lazio
Cioud

@ Cerca in lutle le aree

€ Menu » Struttwre > Dettaglio

< SOGGETTI GIURIDICI
Informazioni Autorizzazione al Funzionamento

Anagrafica Struttura @ Autorizzazione al Funzionamento inserita manualmente

Unita di afferta P
AB100 100
B b .
0211/2022 8 ey 8
Personale Addetto

@ Autorizzazione al Funzionamento attualmente valida!
Dati statistici
Informazioni documento

NEIC

@ Documento caricato: AllegatoTestManuale. pdf

. Y ...

Figura 9 - Informazioni Autorizzazione al Funzionamento
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Premendo il pulsante “Scarica” & possibile scaricare il documento caricato insieme all’ Autorizzazione al
Funzionamento.

LAZIO *
Crea A

Unione europea

L'immagine che segue fa vedere la lista delle persone archiviate nell’applicazione e il loro inserimento
premendo il pulsante “Seleziona”:

ey (@ Cercaintutte le aree

Servic Sociah Clowd

€ Menu » Strutture » Dettaglio » Fersone
Manzoni Alessandro ’
Codice: MNZ Sesso: M Data di nascita: Tipologia:

20 di 639 elementi « ¢ 123 4 5 > »

Figura 10 - Lista delle persone archiviate nell'applicazione

In questa nuova figura & possibile vedere i dati di dettaglio del personale inserito nella pagina del personale
addetto, dopo che il nominativo é stato selezionato dalla lista del personale (Nominativo, Data Inizio, Data
Fine, Rapporti di Lavoro, Tipo Distaccamento):

Q@ Cerca in tutte le aree

€ Menu > Struture > Demtaglio

« SOGGETTI GIURIDICI
Persone della struttura ALRL-MANUALE

Anagrafica Struttura

c +

Unita di offerta Cognome Nome Sesso Data di nascita Luogo nascita

Manzoni Alessandro M | |
Autorizzaziane l Funzionamento

~1.di1 elemen 1

Personale Addetio
Dati statistici Informazioni generali

Manzoni Alessandro

10/11/2022 Ll EsSiE e

Rapporti di Lavoro ~  Tipo Distaccamento v

Figura 11 - Personale Addetto
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Selezionando la voce del menu “Dati statistici” € possibile inserire i dati statistici (Numero posti autorizzati,
numero bambinitra 3 e 11 mesi, numero bambinitra 12 e 23 mesi, numero bambini tra 24 e 36 mesi, numero
bambini iscritti, frequenza media per tutti i mesi, numero educatori, numero assistenti, numero ore
settimanali, numero educatori di sostegno, nominativo coordinatore pedagogico, monte ore annuale per la
formazione del personale, dati area riduzione rette, ecc.):

LAZIO
Crea

» europea

) Regione Lazio
Servai Sociah Clowd

( a cercaintutte le aree

€ Menu > Stutture > Dettaglio

<) SOGGETTI GIURIDICK DETTAGLIO DATI STATISTICI e

T T T Sezione E - Posti bambini
Unitd di offerta e =
1 dl offerta & 5
Autorizzazione al Funzionamento N. bar adell me amb
20 20

Personale Addetio

Sezione F - Frequenza Media Mensile utilizzata per il calcolo del contributo ai sensi della L.R. 7/2020

10 20

o w0
o oo
0 0

Figura 12 — Dettaglio Dati statistici

Menu—>Accreditamento

Premendo il pulsante “Vai” del menu Accreditamento appare il seguente menu:

Regione Lazio

Servizi Sociali Cloud Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento
B
Menu
Domande di accreditamento accettate, in rinnovo e in ... Vai o)
n
Altre domande di accreditamento
s
Nuova domanda di accreditamento “
+
T
o]
>

Figura 13 - Menu Accreditamento
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) e I'Al{)(?Z:
Menu—>Accreditamento->Nuova domanda di accreditamento

Premendo il pulsante “Vai” della voce di menu “Nuova domanda di accreditamento” viene visualizzata la
lista degli accreditamenti. Premendo il pulsante + c’e la possibilita di inserire un nuovo accreditamento:

@ Cerca in tutte le aree

Deserizione =i Data Apertura =] Data

amento Nido 20220512 2099-12-31 +

Figura 14 - Nuova domanda di accreditamento

\

Selezionando la voce “Dati Generali” e possibile visualizzare i dati precedentemente inseriti e salvarli con il
pulsante “Salva”:

@ Cerca in tutte le aree

egions Lazio
Serszi Sacias Cows

€ Menu > Accreditamento > Nuova domands di sccreditamenta > Dettaglio

< CREAZIONE
Dati Generali

m Annotazion|

Dichiarazion
Documenti

Allega Domanda Firmata Richiedente

invia Domanda

Sesso .

Rappresentante Legale

Struttura

Figura 15 - Dati Generali

Entrando nella sezione “Dichiarazioni” nella finestra dei “Dati Disponibilita Immobile” e possibile scegliere
tra due pulsanti di opzione che corrispondono al periodo disponibilita dell'immobile.
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Una volta effettuata la scelta della disponibilita dell'immobile nella sezione “Dichiarazioni” & possibile
selezionare le caselle di spunta. Solo quando saranno state tutte selezionate si potra completare la procedura
di accreditamento, altrimenti impedita dai controlli del software che presentera dei messaggi di avviso:

LAZIO
Crea

Dati Disponibilita Immobile

Periodo (@)
Dispanibilita

Allega Domands Firmata

Invia Domanda Dichiarazioni

istema di Qualita redatto secondo quanto
Suida Regionali; =

icato, nonc no all'a mento annuale dei =
dati richiesti a seguito del rilascio dell Accreditamento Regionale;

“ di autorizzare sopralluoghi ispettivi nella propria struttura da parte del

personale Comunale =
permanenza dei requ

allegata be

Educativo ed Organiz

* di comunicare al Comune/Municipio delle variazioni significative ai

sensi del Regolamento del Sistema di Accreditamento Regionale: =
* di conoscere il Regol del Sistema di Regionale -

Figura 16 - Dati Disponibilita Immobile con la prima scelta

Scegliendo la seconda possibilita (Immobile disponibile per una durata inferiore alla durata
dell’Accreditamento, dal {} al {}) appaiono la Data Inizio e la Data Fine del periodo della disponibilita
dell'immobile:

a Cerca in tutte le aree

€ Menu > > Domande di acere ente > Demaglie

<« DETTAGLIO

Dati Disponibilita Immobile
Dati Generall
Periodo (@]
Disponibilita (@)

pesument Data Inizio B DataFine e

Allega Gomanda Firmata

Dichiarazioni

* di adottare uno specifico Sistema di Qualita redatto secondo quanto
stabilite dalle Linee Guida Regionali; =

* di autorizzare alla pubblicazione dei dati richiesti, sul portale
Regionale dedicato, nonché limpegno allaggiormamento annuale dei =
dati richiesti a seguito del rilascio dell Accreditamento Regionale;

* di autorizzare sopralluoghi ispettivi nella propria struttura da parte del
personale Comunale o Regionale autorizzato, al fine di verificare la =
permanenza del requisitl richlesti dichlarati nella documentazione

allegata e rilevare il benessere dei bambini e I'attuazione del Progetto

Educativa ed Organizzativo;

* di comunicare al Comune/Municipio delle variazioni significative al =
sensi del Regolamento del Sistema di Accreditamento Regionale

Figura 17 -Dati Disponibilita Immobile con la seconda scelta
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Nella sezione “Documenti” premendo il pulsante “Seleziona” vanno caricati tutti i 4 documenti richiesti. Se i
documenti sono caricati correttamente appare l'avviso “Record creato correttamente” (Vedi figura

LAZIO
Crea

successiva):

Record creato
Record creato

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Documenti Richiesti (in formato .pdf o .p7m e di dimensione massima 4MB)
Dati Generali
Documento
Dichiarazion

* Conlratto del Coordinatore Pedagogico, con un minimo di 3 ore settimana per nido.

=N | Jrtitrin
AllegatoTestManuale. pdf

Allega Domanda Firmata
Documento

Invia Domanda
* Dichiarazione del Coordinatore Pedagogico, attestante i nidi in cui opera

@ Documento caricato
AllegatoTestManuale. pdf

Documento
* Relazione descrittiva delle modalita di preparazione e/o somministrazione dei pasti completa delle tabelle
dietetiche;
o Documento caricato:
AllegatoTestManuale. pdf
Documento

* Strumenti e metodologie di Valutazione del Servizio anche utili alla definizione e monitoraggio di un Piano
di Miglicramento della Qualita;

@ Documento caricato
AllegatoTestManuale.pdf

Figura 18 - Documenti Richiesti

Attraverso la voce del menu “Allega Domanda Firmata” e possibile scaricare la domanda da firmare
premendo il pulsante “Stampa”, che una volta firmata potra essere caricata a sistema tramite il pulsante
“Seleziona”:

in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di sccreditamenta » Dettaglia

< DETTAGLIO
Stampa |la domanda da firmare

e “

Dichiarazion
Allega la domanda firmata dal Legale Rappresentante

Bocumenti A
@ Documento non caricato

e e “

invia Domanda

Figura 19 — Pagina per allegare Domanda Firmata
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Si riporta di seguito un esempio del documento “Riepilogo richiesta di Accreditamento Regionale”:

LAZIO
Crea

» europea

Riepilogo richiesta di Accreditamento Regionale
Ai sensi della D.G.R. n.903/2017

Dati Legale Rappresentante

Legale Rappresentante della Societa con denominazione o ragione sociale:
associazione laicale religiosa santa lucia

Codice Fiscale: Partita IVA:

con sede legale nel Comune/Municipio di: Marine Prov.:

Indirizzo: VIA GARIBALDI 119

Categoria: 3 Natura Giuridica: Privata

Pec:

Nome: Cristoforo Cognome: Colombo

Nato/a a: Genova il: 19/05/1968

Residente nel Comune di: Genova Prov: Via/Piazza: Via Roma C.A.P.:
Recapito telefonico: 333789654 Email: c.colombo@gmail.com

Figura 20 - Riepilogo Richiesta di Accreditamento Regionale

Dopo aver firmato e caricato il documento apparira la conferma del caricamento e le informazioni relative
alla Data, Ora e la Descrizione della domanda firmata:

(% Regione Lazio
J i Clous

([ a cercaintutte le aree

€ Menu > > Domande di > Dettaglio

< DETTAGLIO

Stampa la domanda da firmare

fe gt “

Dichiarazioni
Domanda firmata allegata dal Legale Rappresentante

Documenti

e D caricato: Domand ditamento10112022Firmata.pdf
]
Invia Domanda Informazioni documento
Data . orm -
10/11/2022 8 2:22 8

irmata dal Legale Rappresentante allegata in data 2022-11-10

Figura 21 - Pagina per stampare la domanda

La pagina successiva fa vedere “Riepilogo Domanda”. In questa sezione tutte le voci devono avere lo stato
“Completo” segnalato in verde. Ad esempio, se non fossero stati caricati tutti i documenti la sezione
documenti apparirebbe in rosso con la dicitura “non completo”.
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Per completare il procedimento € necessario accedere alla sezione “Invia Domanda” e premere il pulsante
“Invia domanda” che si trova in basso a destra della pagina che apparira solamente quando tutte le sezioni
sono in verde con la scritta “Completo”:

L Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Riepilogo Domanda

Dati Generali

Dati generali @ Completo

Struttura @ completo
Docy

Dichiarazioni & completo
Allega Domanda Firmata

Documenti @ completo

Invia Domanda
CEND Allega domanda frmota © compicte

Invia domanda

Figura 22 - Riepilogo Domanda

Menu—>Accreditamento->Domanda di accreditamento

L'immagine che segue fa vedere la lista delle domande inviate dopo aver selezionato la voce
dell’Accreditamento “Altre domande di accreditamento”:

[ @ Cercaintutte le aree

& Menu > Accreditamento » Domande di accreditamenta

Acereditamento Struttura Rappresentante Legale Forma Partecipazione Stato Domanda Data Invio ]

Accregitamento Nigo ALRL-MANUALE Calomo Cristoforo Struttura privata nviata 10/11/2022 r

Figura 23 - Lista delle Domande di Accreditamento inviate

*

4 appare il seguente menu. Una volta scelto la voce “Dati Generali” & possibile

Premendo il pulsante
visualizzare i dati generali della domanda.

) ReslomsLmio & Cerca in tutte le aree
© Menu > » Demande di ac » Dettaglio
B
< DETTAGLIO
Dati Generali
m .
o
Dichiarazioni
Annotazioni L]
Documenti
o~
Domanda Firmata
+
Alto di Acereditamento
Accreditamento
Aggiomamento Domanda umes
Rinnovo Accreditamento
s oa
11/202
Dati Invio
Dati Protocollo
b
202 26 =
H‘. Segnatura >
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Figura 24 - Dati generali

\

Entrando nella sezione “Dichiarazioni” nella finestra dei “Dati Disponibilita Immobile” & possibile scegliere
tra due pulsanti di opzione che corrispondono al periodo disponibilita dell'immobile.

Una volta effettuata la scelta della disponibilita delllimmobile nella sezione “Dichiarazioni” e possibile
selezionare le caselle di spunta. Solo quando saranno state tutte selezionate si potra completare la procedura
di accreditamento, altrimenti impedita dai controlli del software che presentera dei messaggi di avviso:

& Men

< DETTAGLIO
Dati Disponibilita Immobile

Periodo (@)
Disponibilita

Documant!
Salva

Allega Domanda Firmata

Inwia Domands Dichiarazioni

“q ma di Qualita redatto secondo quanto
stal i =

* di sutarizzare alls pubblicazione dei dati richiesti, sul portale
Reglonale dedicato, nonché impegno all'aggiomamento annuale dei =
dati richiesti a seguita del rilascio dellAccreditamento Reglonale:

ttura da parte del
=

sutorizzare sopralluaghi ispettivi nella prop
are la
z

Comunale o Regionale autorizzato, a
i requi chiarati nel

* di conoscere il Regolamento del Sistema di Acereditamento Regionale -

Figura 25 - Dati Disponibilita Immobile con la prima scelta

Scegliendo la seconda possibilita (Immobile disponibile per una durata inferiore alla durata
dell’Accreditamento, dal {} al {}) appaiono la Data Inizio e la Data Fine del periodo della disponibilita

dell'immobile:

a  Cerca in tutie le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di sccreditamento > Dettaglio
< DETTAGLIO
Dati Disponibilita Immobile

Dati Generall
Periodo

m Disporibi S

Documenti
Data Infz

Dichiarazioni

* di adottare uno specifico Sistema di Qualita redatto secondo quanto
stabilito dalle Linee Guida Regionali; =

* di autorizzare alla pubblicazione dei dati richiestl, sul portale
Regionale dedicato, nonché limpegno allaggiormamento annuale dei =
dati richiesti a sequito del rilascio dell Accreditamento Regianale;

* di autorizzare sopralluoghi ispettivi nella propria struttura da parte del
personale Comunale o Regionale autorizzato, al fine di verificare la =
permanenza del requisiti richiest dichiaratl nella documentazione

allegata e rilevare il benessere dei bambini e I'attuazione del Progetto

Educativo ed Organizzativa,

* di comunicare al Comune/Municipio delle variazioni significative al =
sensi del Regolamento del Sistema di Accreditamento Regionale

Figura 26 -Dati Disponibilita Immobile con la seconda scelta

Nella sezione “Documenti” premendo il pulsante Seleziona vanno caricati tutti i documenti richiesti. Se i
documenti sono caricati correttamente appare avviso “Documento caricato” (Vedi figura successiva):
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& Menu > Accreditamento > Domande dl 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 minimo di 3 ore settimana per nido "
Documenti o Documento caricato:
AllegatoTestManuale.pdf ~
Domanda Firmata Validazione da parte della CTP del documento allegato
i
Atto di Accreditamento
Aggiomamento Domanda
Note
Rinnovo Accreditamenta
Documento
* Dichiarazione del Coordinatore Pedagogico, attestante | nidi in cul opera,
@ Documento caricato:
AllegatoTestManuale.pdf
Validazione da parte della CTP del documento allegato &
>

Figura 27 - Documenti richiesti

Scegliendo la voce del menu “Domanda Firmata” & possibile caricare la domanda di accreditamento firmata.
Dopo aver caricato il documento apparira la conferma del caricamento e le informazioni relativi alla Data,
Ora e la Descrizione della domanda firmata. Inoltre, appare I'informazione sulla validazione da parte della
CTP della domanda firmata con I'esito e la data dell’esito.

) Regionelazio | o Ccorca
Reg e (o Cercainwrele

& Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Deltaglio

]
< DETTAGLIO
Domanda firmata allegata dal Legale Rappresentante
R @ Documento caricato: DomandaAccreditamento10112022Firmata pdf -
[ ]
Documenti Informazioni documento
~
Data
; +

Atto di Accreditamento
Aggiomamento Domanda

Rinnove Accreditamento

Validazione da parte della CTP della domanda firmata

Figura 28 - Domanda firmata allegata dal Legale Rappresentante

L'immagine che segue mostra la sezione “Atto di Accreditamento” dove e possibile scaricare I'Atto di
Accreditamento allegato tramite il pulsante “Scarica”.
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Q Cercain tutte le aree

& Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento » Dettaglio
8
¢« DETTAGLIO
Atto di Accreditamento allegato
Dati Generall & Documento caricate: AllegataTestManuale.pdf &
[ 1
Documenti Informazioni documento
~
Data
Domanda Firmata 10/11/2022
+
Atta di Accreditamento ot . ) . . .
Aggiomamento Domanda
Rinnovo Accreditamento
o
>

Figura 29 - Atto di Accreditamento

Accedendo alla voce del menu “Aggiornamento Domanda” e possibile aggiornare la domanda d
Accreditamento premendo il pulsante “Inizia Aggiornamento” in basso a destra.

Regione Lazio
5 Gloud

& Menu > Accreditamento > Domande di accreditamenta > Dettaglio

]
< DETTAGLIO
Aggiornamento della Domanda di Accreditamento
Dati Generali Inizia il processo di aggiomamento della domanda
Sara possibile medificare i dati relativi a dichiarazioni e documenti. D
b Sara inoltre necessario allegare una nuova domanda firmata dal Legale Rappresentante.
Dichiarazioni
"
Documenti
~
Domanda Firmata
I

Atto di Accreditamento

Aggiornamento Domanda

Rinnovo Accreditamento

>
Inizia Aggiornamento

Figura 30 - Aggiornamento domanda
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Una volta fatto questo passaggio il sistema ci manda automaticamente alla pagina “Domande di
accreditamento”. In conseguenza la domanda cambia il proprio stato in “In Aggiornamento”.

LAZIO
Crea

e europea

5 g:ninn-u;i:‘ [ a Cercain tutte le aree

€ Menu > Accreditamento » Domande di accreditamento
]
Acereditamenta Struttura Rappresentante Legale Forma Partecipazione Stato Damanda Data Invio &1 Numero Accreditamento Data Accreditamento =] &
Accreditamento Nido ALRL-MANUALE Colomba Cristaforo Struttura privata In Agglemamento 0/11/2022 AR14020 10/11/2022 r
L]
~
+
>
1 1l

Figura 31 - Stato domanda

Tornando nella sezione “Aggiornamento Domanda” qualora tutta la documentazione e stata caricata
correttamente appare I'avviso con la spunta “Completo”.

€ Menu > Accreditamento » Domande di accreditamento > Dettaglio
]
< DETTAGLIO
Aggiornamento della Domanda di Accreditamento
Dati Generali Invia la richiesta alla CTP per la valutazione dei dati aggiomati
Dichiarazioni
Dichiarazioni @ completo
n
Documenti Completo
Documenti o "
~
Domanda firmata @ completo
Domanda Firmata
i
Atlo di Accreditamento
-]
o= >
Richiedi Aggiornamento

Figura 32 - Aggiornamento domanda
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Menu—>Accreditamento->Domanda di accreditamento

Accedendo alla voce del menu principale “Domande di accreditamento accettate, in rinnovo e in
aggiornamento” possiamo visualizzare la lista delle domande di accreditamento con il loro stato di domanda.
Premendo il pulsante «# appare il menu con i dettagli della domanda. In “Dati Generali” & possibile
visualizzare vari dettagli relativi alla domanda (Dati Generali, Accreditamento, Dati Invio Dati Protocollo, Dati

Autorizzazione, Richiedente, Rappresentante Legale, Struttura).

Regione Lazio ]
_;:?i,,ma,, Cloud | Q. Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Dati Generali

Stato Doman

2}

Dati Generali

Dichiarazioni
Annotazioni L1
Documenti v
Domanda Firmata
+

Accreditamento
Atto di Accreditamento

Numero

: AR14020
Aggiornamento Domanda
Data
10/11/2022 o 5
T
Dati Invio
Data - e B a
10/11/2022 = 12:24 =

Figura 33 - Dati Generali

\

Entrando nella sezione “Dichiarazioni” nella finestra dei “Dati Disponibilita Immobile” e possibile scegliere
tra due pulsanti di opzione che corrispondono al periodo disponibilita dell'immobile.
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Una volta effettuata la scelta della disponibilita dell'immobile nella sezione “Dichiarazioni” e possibile
selezionare le caselle di spunta. Solo quando saranno state tutte selezionate si potra completare la procedura
di accreditamento, altrimenti impedita dai controlli del software che presentera dei messaggi di avviso:

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

€« Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio
<« DETTAGLIO
Dati Disponibilita Immobile a
Dati Generali
Periodo ®) immobile di in periad 0
Disponibilita mmobile dis r una durat re L red al {} al {}
' R I | n

Documenti ~
Salva

Domanda Firmata
Dichiarazioni

Atto di Accreditamento * di adottare uno specifico Sistema di Qualita redatto secondo quanto =
stabilito dalle Linee Guida Regionali; =

Aggiornamento Domanda

* di autorizzare alla pubblicazione dei dati richiesti, sul portale .
Regionale dedicato, nonché I'impegno all'aggiornamento annuale dei &
dati richiesti a seguito del rilascio dell'Accreditamento Regionale;

* di autorizzare sopralluoghi ispettivi nella propria struttura da parte del

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

allenata e rilevare il benessere dei bambini e I'attuazione del Proaetto

Figura 34 - Dati Disponibilita Immobile con la prima scelta

Scegliendo la seconda possibilita (Immobile disponibile per una durata inferiore alla durata
dell’Accreditamento, dal {} al {}) appaiono la Data Inizio e la Data Fine del periodo della disponibilita
dell'immobile:

\

Entrando nella sezione “Documenti” tramite il pulsante “Seleziona” € possibile caricare i documenti
richiesti.

Regione Lazio
s:,.,g»,‘s“..hc‘m 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
0
Documento
Dichiarazioni * Contratto del Coordinatore Pedagogico, con un minimo di 3 ore settimana per nido; "

9 Documento caricato:
Documenti AllegatoTestManuale.pdf ~

Validazione da parte della CTP del documento allegato
Domanda Firmata

Esit Data +
10/11/2022 =

Atto di Accreditamento

Note
Aggiornamento Domanda

Documento

* Dichiarazione del Coordinatore Pedagogico, attestante i nidi in cui opera >
S S = Documento caricato:

Figura 35 -Documenti Richiesti
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Premendo il pulsante “Stampa” si puo scaricare la domanda di accreditamento da firmare.

Regione Lazio
o, spbreplind Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Stampa la domanda da firmare

a
9

Dichiarazioni

Domanda firmata allegata dal Legale Rappresentante [
Documenti A .
@ Documento caricato: doc.pdf ~
- S
Atto di Accreditamento Informazioni documento
Aggiornamento Domanda V"w‘ 11/2022 = 1‘1 38 =

resentante allegata in data 2022-

Validazione da parte della CTP della domanda firmata

Esito

Figura 36 - Domanda Firmata

\ .

Nella sezione “Atto di Accreditamento” € possibile allegare e scaricare I’Atto di Accreditamento.

Regione Lazio

i Sooleli Clowd Q Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Allega I'Atto di Accreditamento &
Dati Generali @ Documento caricato: AllegatoTestManuale.pdf
D
]
Documenti Informazioni documento
~

Domanda Firmata 10/11

+
Atto di Accreditamento Dbscsts
Atto di Ac ment: 022-11-10

Aggiornamento Domanda

Figura 37 - Atto di Accreditamento
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Selezionando la voce del menu “Aggiornamento Domanda” e possibile aggiornare la domanda premendo il
pulsante “Richiedi Aggiornamento”. La richiesta viene inviata alla CTP per la valutazione dei dati aggiornati.
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Regione Lazio
Senvizi Sociali Cloud

Q_ Cerca in tutte le aree

€ Menu > Accreditamento > Domande di accreditamento > Dettaglio

< DETTAGLIO
Aggiornamento della Domanda di Accreditamento
Dati Generali Invia la richiesta alla CTP per la valutazione dei dati aggiornati.
D
Dichiarazioni
Dichiarazioni 0 Completo
n
Documenti Completo
Documenti [] p
da fi ~
Domanda firmata Completo
Domanda Firmata °
s

Atto di Accreditamento

Aggiornamento Domanda

Richiedi Aggiornamento

Figura 38 - Aggiornamento Domanda

Menu->Convenzioni

+

Accedendo alla voce del menu “Convenzioni” premendo il pulsante il Rappresentante Legale puo

inserire una convenzione per un comune, invece premendo il pulsante » ¢ possibile entrare nel dettaglio
della convenzione selezionata:

Regione Lazio 0
e S Q  Cerca in tutte le aree
& Menu > Convenzioni
moCc o+
Struttura Comune Anno educative =] Numero posti in convenzione =]
ALRL-MANUALE ACCUMOLI 2022 100 7 9
ALRL-MANUALE FRASCATI 2022 30 7’ n
e
i
>
1-2di 2 element 1

Figura 39 - Convenzioni Rappresentante Legale

\

Nella sezione “Convenzione” e possibile inserire i dati relativi alla convenzione (Struttura, Comune, Anno
educativo, Numero posti in convenzione). Per salvare i dati premere il pulsante “Salva”:
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€ Menu > Convenzioni > Dettaglio

< CONVENZIONI
Informazioni generali

A iy
ALRL-MANUALE Y AccUMOLI

Atto di convenzione

Anno educativo Numera posti in convenzione* al
2022 100 N

[ ]

>
Annulla Salva

Figura 40 - Informazioni generali Rappresentante Legale

”

Una volta salvati informazioni generali sulla sinistra della schermata appare la voce “Atto di convenzione
dove & necessario caricare il documento:

Q  Cerca in tutte le aree

€ Menu > Convenzioni > Dettaglio

< CONVENZIONI 8
Atto di Convenzione allegato &
Convenzione @ Documento caricato: doc.pdf e

TR TR
]

Informazioni documento

~
Data
21/11/2022
Descrizio +
Atto di Convenzione allegato in data 2022-11-21
¥
o3

Figura 41 - Documento caricato Rappresentante Legale

Manuale Utente SIRSE_RAP_PUB - pag. 25 di 25



	Obiettivo del documento
	Autenticazione degli Operatori/Utenti
	Pagina iniziale del “SIRSE” – I menu utente
	Funzionalità riservate all’utente Rappresentante legale privato e pubblico
	Menu->Dati societari
	Menu->Strutture
	Menu–>Accreditamento
	Menu–>Accreditamento->Nuova domanda di accreditamento
	Menu–>Accreditamento->Domanda di accreditamento
	Menu–>Accreditamento->Domanda di accreditamento (1)
	Menu->Convenzioni


