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CNI Manuale utente anagrafe

1. GESTIONE ANAGRAFE

Questo manuale € rivolto agli Ordini territoriali per illustrare le procedure

“gestione anagrafe nazionale crediti”.

Le procedure sono informatizzate e gestite attraverso la piattaforma web

www.formazionecni.it.

Versione 2.0 del 29/01/2015


http://www.formazionecni.it/
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2. ACCESSO AL SISTEMA

Dopo essersi autenticati sul portale, per gestire le funzioni dell’anagrafe nazionale

crediti occorre cliccare sul tasto “gestione iscritti” presente nel menu di sinistra.

Non appena cliccato apparira la seguente schermata.

CONSIGLIO NAZIONALE
DEGLI INGEGNERI

via IV Novembre 114, 00187 Roma - Tel. +39066976701 - Fax. +390669767048/49 E-

Homs Ricerca iscritti

Profilo Cognome |
Gestione Iscritti I Nome

Nuovo Evento Codice Fiscale

Eventi Definitivi Numero Iscrzione

Accreditamento eventi

Eventi in attesa [9] m

Eventi Prowvisori Partecipazioni iscritti ad eventi

Eventi Proposti Carica partecipanti eventi pregressi (2013)  peralieventiinzeritiin utilizzare (a lista "Eventi Definitivi® @
Piano formativo Visualizza importazioni sospese

Normativa Visualizza importazioni effettuate

Moduli e manuali Lista eventi pregressi importati

FAQ

Attraverso la funzione “Ricerca iscritti” sara possibile visualizzare i profili dei

singoli iscritti. Cliccando sul tasto “cerca”, senza inserire alcun valore nei campi

superiori, saranno visualizzati tutti i professionisti contenuti nell’anagrafe.

via IV Novembre 114, 00187 Roma - Tel. +39066976701 - Fax. +390669767048/49 E-Mail segreteria @cni-onl line. it PEC segreteria@ingpec.eu

Ordine degli Ingegneri di Lodi 12 righe trovate m
Cognome Nome Cod. Fiscale Data di nascita ~ Crediti
Avaldi Andrea VLDNRG64TO2F205M  02/12/1964 60[=)
Bodini Michela BDNMHLBOH48I1274V  08/06/1980 60[5)
Galdi Ivano GLDVNI79L1SC816H  15/07/1979 60[5)
Indica Gloria NDCGLR72D62E648E 22/04/1972 GGE
Lombardi Michele LMBMHL66R13D704S 13/10/1966 6OE
Lusardi Piercarlo LSRPCR65D03B910V  03/04/1965 60[5)
Morandi Stefano MRNSFN66LOTAI4SL  01/07/1966 60[5)
Oldini Andrea LDNNDR83E27M1028  27/05/1983 60[F)
Oldini Anna LDNNNAB4A67G388R  27/01/1984 60[5)
Oldini Elisabetta LDNLBT78D43G388K  03/04/1978 60[5)
Prodi Amedeo PROMDAG8C30E648Q  30/03/1968 60[=5)
Venditti Stefano VNDSFN66T25H5010  25/12/1966 GOE

II valore che compare nella colonna “crediti” si riferisce al valore dei CFP totali

riconosciuti alla data del 01 gennaio dell’anno in corso e non viene aggiornato
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fino al 01 gennaio dell'anno successivo. In questo modo € possibile visualizzare i
professionisti che possono esercitare o0 meno la professione. Attraverso il tasto
“esporta” & possibile esportare localmente i dati contenuti nell’anagrafe

Cliccando sul titolo della singola colonna € possibile ordinare in modo crescente
o decrescente la tabella visualizzata.

3. CONSULTAZIONE DATI SINGOLO ISCRITTO

Una volta effettuata la ricerca del singolo iscritto cliccando sul tasto “E

comparira la seguente schermata con tutti i dati di dettaglio.

oRMA 0 CONSIGLIO
CONSIGLIO NAZIONALE l)h(;Ll l\(‘l

DEGLI INGEGNERI

via IV Novembre 114, 00187 Roma - Tel. +39066976701 - Fax. +390669767048/49 E-Mail segreteria@cni-online.it PEC segre|

Home Dettaglio Iscritto:  Alessandro Abba m

Profilo
Gestione Iscritti I Anagrafica Crediti Esoner Partecipazioni Credit
Nuovo Evento
Eventi Definitivi Dati anagrafici

Accreditamento eventi Cognome Abba'
Eventi in attesa Nome Alessandro

Eventi Prowvisori Titolo Data di nascita
Eventi Proposti Cod. Fiscale BBALSN78R04E648S

Piano formativo Luogo di nascita

Normativa

Residenza domicilio professionale

I dati sono suddivisi in 4 sottogruppi accessibili dai rispettivi tasti:

Anagrafica: per visualizzare i dati anagrafici cosi come sono presenti nell’Albo

Unico

Crediti : per visualizzare i dati relativi ai crediti certificati acquisiti alla data del

31 dicembre di ogni singolo anno
Esoneri : per visualizzare gli esoneri concessi e gestire le nuove concessioni

Partecipazione Crediti: per visualizzare e gestire tutte le informazioni relative

alle diverse tipologie di crediti acquisiti
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3.1 SEGNALAZIONE ANOMALIE

Qualora venissero notate anomalie nei dati anagrafici, € necessario comunicare le

variazioni esclusivamente attraverso I'Albo Unico.

Per anomalie e chiarimenti per le altre sezioni & possibile rivolgersi al servizio

assistenza del portale attraverso la relativa funzione prevista nel menu principale

3.2 DETTAGLIO CREDITI

Il calcolo dei CFP validi ai fini di una certificazione, verra fatto al 01 gennaio di
ogni anno e rimarra invariato per tutto I'anno ad eccezione di coloro che alla data
del 01 gennaio avranno un numero di CFP inferiore a 30. Solo per questi ultimi il
sistema aggiornera il totale dei CFP alle seguenti scadenze fisse: 1 Aprile, 1
Luglio, 1 Ottobre.  Pertanto il valore che compare nella riga dei singoli iscritti, &
fisso per tutto I'anno e non cambia in funzione delle partecipazioni registrate

durante I'anno.

Tutte le partecipazioni ad eventi di tipo non formale che rilasciano crediti e tutti i
crediti di tipo Formale ed informale saranno registrati sulla base dei dati
pervenuti. In questa fase di registrazione non verranno effettuati controlli su
eventuali superamenti di soglie previste dal regolamento (ad esempio 9 CFP per

convegni).

Per visualizzare i dati della tabella partecipazioni occorre cliccare sul tasto

“Partecipazioni Crediti”

Partecipaziont Credts

CFP Non Formali(5)
it

Codice Ediz. Titolo Provider Modal. Data .Tipo | CFP
IMP_BZ_10 - 2013 1 Geosintetici E Normativa Tecnica - Morfodinamica Fluviale - Consolidamento Degli Edifi Ordine di Bolzano FRO 29/11/2013  SEM 5 ‘&E I
IMP_BZ_11 - 2013 1 Visita Tecnica Alla Centrale Idroelettrica Di Rio Pusteria Ordine di Bolzano FRO  30/11/2013 VIS 3 &=
IMP_TA_Cod.TA 11/201 1 Visita Tecnica Allo Stabilimento Industriale liva Ordine di Taranto FRO  17/01/2014 VIS 2 &=
IMP_TA_Cod.TA 10/201 11l Piano Territoriale Paesaggistico - Le Sfide Della Co-pianificazione - Dal Codice Urbani Ordine di Taranto FRO 17/01/2014 CON 3 wE
IMP_PZ_2014IS001 -20 1 Ingegneria Stradale E Sicurezza Ordine di Potenza FRO  28/02/2014 SEM R S0
1380 - 2014 1 1l regolamento per la determinazione dei corrispettivi per l'affidamento dei servizi di ing Ordine di Brescia FRO  30/04/2014 SEM 3 &=
IMP_MI_OIM_EXT_14-05 1 Aprire Il Mercato Dei Lavori Pubblici: Le Proposte Degli Ingegneri Ordine Milano FRO 21/05/2014 CON 3 \&E
4168 - 2014 1 Recupero delle aree dismesse Ordine di Verona FRO 07/11/2014 SEM 4 &=l
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La tabella visualizzata é suddivisa in tre sezioni denominate

“CFP Non Formali”, “CFP Informali” e “"CFP Formali” in ognuna delle quali sono
riportati i relativi crediti.

3.3 DETTAGLIO CREDITI NON FORMALI

Nella tabella "CFP Non Formali” sono riportate per ogni riga le partecipazioni ad
eventi accreditati per il rilascio di CFP. Tale tabella € alimentata in automatico
attraverso il file “partecipanti” che ogni Ordine territoriale o Provider autorizzato

carica nella piattaforma al termine di ogni evento.
I dati riportati nella tabella sono:

o Codice: ¢ il codice identificativo dell’evento e pud essere di due tipi. Nel
caso di evento caricato in piattaforma esso coincide con quello assegnato
in fase di caricamento evento dal sistema in automatico. Nel caso di
eventi del 2013 o del 2014 mai caricati in piattaforma il codice avra il

seguente formato * IMP_Codice assegnato dall’'ordine- anno evento”
o Ediz.: indica I'edizione dell’evento
o Titolo: titolo evento

o Modal. : indica la tipologia di erogazione. FAD con modalita a distanza e
FRO con modalita frontale

o Data: corrisponde alla data dell’'evento (in caso di piu giorni corrisponde
alla data di chiusura)

o Tipo: indica la classificazione dell'evento ai fini del rilascio di CFP e puo

assumere uno dei seguenti valori:
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® CON (convegno), SEM (seminario), COR (corso
formazione), CORA (corso formazione abilitante), VIS

(visita Tecnica), STA (stage formativi)

o CFP: numero crediti previsti per I'evento. Saranno visualizzati i crediti
previsti comunque dall’evento anche se il professionista ha raggiunto il

limite previsto per quella tipologia
o La terzultima colonna indica se i crediti sono stati acquisiti in qualita di

[ ]
discente (|2 o di docente F

o La penultima colonna consente cliccando sul tasto = di visualizzare i

dettagli del relativo evento

o L'ultima colonna consente cliccando sul tasto w i~ di visualizzare i

dettagli del relativo evento

3.4 DETTAGLIO CREDITI INFORMALI

Nella tabella “CFP Informali” sono riportati per ogni riga i CFP per singola attivita
formativa riconosciuta. Tale tabella € alimentata dagli Ordini o dal CNI in base
alle linee di indirizzo e tipologia di CFP, attraverso il caricamento della delibera di

riconoscimento crediti.

Cliccando sul tasto “CFP Informali” sara visualizzata la relativa tabella.

sz
“‘E
a

I dati riportati in tabella sono:

o Codice: assegnato dai singoli Ordini, a propria scelta
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o Data: data in cui sono stati assegnati i relativi CFP (coincide con data

esame)

o Tipologia: Tipologia di attivita formativa, e pud assumere uno dei

seguenti valori:

o Attivita Professionale, Certificazione Competenze, Pubblicazioni,
Gruppo lavoro — commissioni, Organismi, Commissioni esame di

stato, Interventi umanitari/sociali
o CFP: crediti riconosciuti
o Penultima colonna: possibilita di cancellare la riga

o Ultima colonna: sara possibile visualizzare copia della delibera del
CNI/Ordine che riconosce ufficialmente i CFP

3.5 DETTAGLIO CREDITI FORMALI

Nella tabella “CFP Formali” sono riportati per ogni riga i CFP per singola attivita
formativa riconosciuta. Tale tabella € alimentata dagli Ordini o dal CNI in base
alle linee di indirizzo e tipologia di CFP, attraverso il caricamento di dati completi

della delibera di riconoscimento crediti, o di equivalente documento.

Tipologia Titolo Codice Data CFP Universita
Dottorato di ricerca Dottorato di ricerca in topografia 1-dott 05/11/2014 30 Politecnico di Milano m" A

I dati riportati in tabella sono:

o Codice: assegnato autonomamente dai singoli Ordini
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o Data: data in cui sono stati ufficialmente riconosciuti i relativi CFP
(coincide con data esame sostenuto)

o Tipologia: Tipologia di attivita formativa e pud assumere uno dei

seguenti valori:

= Master I livello, Master II livello, Dottorato di ricerca, Corso

universitario con esame finale
o CFP: crediti riconosciuti

o Universita: Universita che ha erogato il corso

o Penultima colonna: tasto Tl ” per cancellare riga

o Ultima colonna: sara possibile visualizzare copia della delibera del

CNI/Ordine che riconosce ufficialmente i CFP

3.6 AGGIORNAMENTO DATI ANAGRAFICI

L'aggiornamento dei dati presenti in anagrafe, sia per quanto riguarda
integrazioni e correzioni di dati gia presenti che di inserimento nuovi iscritti,
dovra essere gestito unicamente attraverso linvio di tali dati all’Albo Unico,
secondo procedure che saranno comunicate direttamente dal gestore dell’Albo

Unico.

Sara cura del gestore dell’Albo Unico trasferire all'anagrafe nazionale crediti, i
dati da aggiornare. La situazione piu critica dovuta al disallineamento dei dati,

riguarda solo la mancata comunicazione di nuovi iscritti.

In tale caso infatti pud verificarsi che nuovi iscritti ad un singolo Ordine, pur
essendo inseriti correttamente nel file “partecipanti” non risultano essere presenti
nell'anagrafe nazionale dei crediti, in quanto non ancora comunicati all’Albo

Unico, e pertanto la procedura non consente di importare i dati.
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In questo caso occorre attendere che i nuovi iscritti siano presenti nell'anagrafe

nazionale dei crediti e procedere a nuovo import.

4. CARICAMENTO FILE PARTECIPANTI

L'anagrafe nazionale dei crediti & alimentata in automatico sulla base dei file
“partecipanti” ai singoli eventi trasmesso attraverso la piattaforma al termine di

ogni evento.

In funzione della tipologia evento sono disponibili due diverse modalita di inoltro.
Le due tipologie di eventi sono: eventi svolti nel 2013 o nel 2014 ma mai caricati
in piattaforma (di seguito denominati eventi pregressi) ed eventi inseriti in
piattaforma tra quelli definitivi (di seguito denominati eventi).

4.1 CARICAMENTO FILE PARTECIPANTI EVENTI
PREGRESSI

Per tale tipologia di eventi occorre utilizzare la seguente procedura:

e cliccare sul tasto “Gestione Iscritti” presente nel menu principale

ER L' INGEGNERIA
CONSIGLIO NAZIONALE
DEGLI INGEGNERI

via IV Novembre 114, 00187 Roma - Tel. +39066976701 - Fax. +390669767048/49 E-

hiome Ricerca iscritti

Profilo Cognome ‘
Gestione Iscritti I Nome

Nuovo Evento Codice Fiscale

Eventi Definitivi Numero Iscrizione

Accreditamento eventi

Eventi in attesa 9] m

Eventi Prowvisori Partecipazioni iscritti ad eventi

Eventi Proposti Carica partecipanti eventi pregressi (2013)  perslieventiinseritiin utilizzare 1a lista Eventi Definitivit 0
Piano formativo Visualizza importazioni sospese

Normativa Visualizza importazioni effettuate

Moduli e manuali Lista eventi pregressi importati

FAQ
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e C(liccare sul tasto “Carica partecipanti eventi pregressi”

-
o

&)
)

Caricare il file “partecipanti” (uno per ogni evento), con la consueta procedura
prevista dal portale, e cliccare su “Ok”.
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4.2 ESITO CARICAMENTO FILE PARTECIPANTI

EVENTI PREGRESSI

|\\

Dopo aver caricato il file excel “partecipanti” il sistema elabora

visualizza il risultato finale attraverso la seguente schermata:

i dati inseriti e

X | Partecipanti Relatori

I | N° eventi identificati 1| N° partecipaz. accreditabili 9 N partecipaz. non accreditabili

Titolo Tipologia Codice Data Inizio
Corso Prova corso 7 03/04/2014

,A\} Partecipanti: Riga 1 di 9

Esito Titolo Crediti  Ore
Codice fiscale non trovato nel db (25/09/2014);Dati iscrizione non congr Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5
Accreditabile Corso Prova 5 5

A|  relatori: Riga 1 di 1

Esito Titolo Crediti Ore

Accreditabile Corso Prova 5 5

Download xls righe scartate

oy T

Data Fine Ore
24/04/2014 5

Nome
Francesco
Eleonora Antonia
Luigi

Andrea

Carlo

Andrea

Fabrizio

Davide

Lorenzo

Nome (

Aron £

La tabella riporta i seguenti dati:

o N. eventi identificati: qualora il numero visualizzato sia diverso da 1

significa che nel file sono contenuti anche altri eventi,

partecipanti nella colonna Codice evento, Titolo eve

ovvero che alcuni
nto, Crediti, Data

Inizio, Data Fine, hanno dati diversi da quelli dell'evento a cui si riferisce il

file. In questo caso comparira un messaggio di errore e

non sara possibile

procedere a caricare il file. Occorre correggere I'anomalia e procedere ad

un NUOVoO caricamento.

11
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N. Partecipaz. Accreditabili: indica il nhumero totale di partecipanti
presenti nel file che hanno superato il test di qualita e possono essere
quindi importati.

N. Partecipaz. Non Accreditabili: indica il numero totale di
partecipanti presenti nel file che NON hanno superato il test di qualita e di

conseguenza non potranno essere importati

Tasto “"IMPORTA” : dopo aver visualizzato il report del file, per
importare nell'anagrafe crediti i dati dei partecipati che hanno superato il
test di qualita occorre premere il testo” importa”. IMPORTANTE: se non
si preme il tasto importa nessun dato viene acquisito

dall’anagrafe nazionale crediti.

“download xIs righe scartate”: cliccando sul tasto sara possibile

scaricare il file dei record che non hanno superato il test qualita.

Nella tabella sottostante ¢ riportato il dettaglio dei dati di ogni
partecipante con indicato l'esito del controllo e l'eventuale anomalia

riscontrata.

Stesso discorso per l'ultima tabella riferita ai relatori presenti nel file.

NB Foglio relatori

Il foglio relatori contenuto in ogni file, deve essere compilato facendo

attenzione ad inserire correttamente i seguenti dati:

Numero Crediti: inserire il numero di crediti da assegnare al docente,
con il criterio 1h= 1CFP. Non sono riconosciute codocenze per la stessa
ora. Il numero totale dei CFP assegnati complessivamente ai docenti non

deve superare la durata oraria dell’evento

Durata: deve essere inserito il valore corrispondente alla durata
complessiva dell'evento e deve coincidere con quello indicato nel foglio
partecipanti (NON INSERIRE LA DURATA DELLA DOCENZA)

12
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e Data inizio e data fine: deve essere inserito il valore corrispondente
alla data inizio e data fine dell'evento e deve coincidere con quello

indicato nel foglio partecipanti

e DOCENTE/DISCENTE ¢ consentito ai docenti di partecipare all'evento
anche come discente. Qualora abbia partecipato all'intera durata
dell'evento € possibile riconoscergli CFP anche come partecipante. In
questo caso occorre procedere come segue: inserire il nominativo in tutti
e due i fogli assegnando al campo crediti nel foglio partecipanti lo stesso
valore riconosciuto a tutti gli altri e nel foglio crediti il valore
corrispondente alle ore intere di docenza. Sara cura del portale in fase di
validazione dei crediti sottrarre ai crediti come partecipante il numero di

quelli riconosciuti come docente.

4.3 COSA FARE PER DATI SCARTATI

Nel caso in cui alcuni partecipanti non siano stati importati occorre scaricare |l
file “righe scartate”, visualizzare il tipo di anomalia, e dopo aver corretto il dati,
con la stessa procedura caricare il file partecipanti contenenti i soli record corretti
(NON CARICARE ANCHE QUELLI GIA’ IMPORTATI): tale procedura puo essere

ripetuta piu volte fino al caricamento di tutti i partecipanti.

4.4 IMPORTAZIONE AUTOMATICA DATI
SCARTATI

Nel solo caso di dati scartati perché non trovati nell'anagrafe a causa del ritardo
di comunicazione da singolo Ordine o da Albo Unico, & prevista una procedura
automatizzata di importazione dati, senza necessita di inserire il file “partecipanti”

con le correzioni.

13
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I casi appartenenti a tale tipologia sono quelli scartati per la seguente
motivazione “Codice fiscale non trovato nel db (xx/xx/201x)".

Per iniziare la procedura andare nella pagina “ Visualizza importazioni sospese”

accessibile dalla pagina “Gestione Iscritti”.

CONSIGLIO NAZIONALE

DEGLI INGEGNERI
How -
P

link per accedere a tabella
riepilogativa importazioni
sospese

La piattaforma visualizzera la tabella riepilogativa di tutte le partecipazioni
sospese (alcune di queste potrebbero comunque essere state gia risolte, perché
dovute ad errori formali presenti nel file partecipanti). Cliccare sul tasto “import

automatico” in alto a destra nella pagina.

B CONSIGLIO NAZIONALE

T — )
-~ tasto per iniziare I'import
Tt e | [
Data Import Esito ord. Titolo Codice
Accred

28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53
28/01/2015 15:53

o LImplego Dell'Acciaio per
LImplego Dell'Acciaj

Dopo aver cliccato sul tasto, la piattaforma, in modo automatico, verifica quali
delle partecipazioni sospese sono ora importabili a seguito di aggiornamento dei

14
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dati da parte dell’Albo Unico. Sara quindi visualizzata una tabella riepilogativa
nella quale sono colorate di verde le partecipazioni importabili.

ssevalcomy. X L lnele | ] UUNONOleggIo L. @) SCEAMNICILLINEL. | ] gestioneevent X Impostazoni [

© @ many

I(j(L\Sl(;LlQAAZL()MLE
N

= || amportazion sospese.
|
|
- m m Visualizza solo importabili
Tinport automatico

139 righe trovate tasto per

le 3 1.

5 visualizzare solo le
iziof| g Data Import Codice Fiscale Nome C i 1 fp Datalnizio Data Fine
g s importabili ]

26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 0¢
26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O
26/08/2014 16:54 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O
26/08/2014 16:54 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O

o 26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O
26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O

impdg 26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 0¢

.2 26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O

M4l () 260872014 17:07 10 4 11/04/14 00:00; 11/04/14 O

pre| 26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 0¢
26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O
26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O
26/08/2014 17:07 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 O«

Flaggare in alto la casella “Visualizza solo importabili” per poter gestire meglio
I'elenco delle partecipazioni colorate di verde.

B CONSIGLIO NAZIONALE *
)

x| Importazioni Sospese. ‘

L
’

Import automatico

tasto per selezionare l'intero

4 righe trovate
scale elenco
scrizio E; ort Codice Fiscale Nome Cognome Codice Cfp Datalnizio Data Fine

26/08/2014 17:07) [DVLMRCSBC18HE28P tarco Davali 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/13 O(

MNTRCR72MI0A285U  =1ccardo Montrone 10 4 1y/04/14 00:00: 11/04/14 O

Marco Davoli 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 OC

""""""" Riccardo Montrone 10 4 11/04/14 00:00: 11/04/14 OC
artecip.
zaimp

raimy =
casella per selezionare le

wnli pre|

singole righe

Selezionare le righe che desidera importare, sia singolarmente che tutte insieme.
Una volta selezionate le righe cliccare sul tasto rosso “conferma” in alto a
sinistra per procedere con limportazione. Il sistema chiedera di confermare

I'operazione e cliccando su “ok” il processo sara terminato correttamente.
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4.5 VISUALIZZAZIONE ARCHIVIO

E possibile visualizzare |'elenco dei record sospesi e quelli importati attraverso le

funzioni “Visualizza importazioni sospese” e “Visualizza importazioni effettuate”

.
CONSIGLIO NAZIONALE ™ orée destiesnert
CONSIGLIO NAZIONALE R ‘R %]
SRR DEGLI INGEGNERI £
o (

4.6 CARICAMENTO FILE PARTECIPANTI EVENTI
GIA’' PRESENTI IN PIATTAFORMA

Per caricare il file “partecipanti” per eventi inseriti gia in piattaforma procedere

come segue:

e Cliccare sul tasto " eventi definitivi” presente nel menu principale ed

individuare il relativo evento

e In corrispondenza dell’evento cliccare sul tasto “partecipanti” disponibile a

destra della tabella riepilogativa

e Caricare il file nelle modalita descritte per eventi pregressi.
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4.7 CORREZIONI ERRORI DI CARICAMENTO

Nel caso in cui per qualunque motivo fosse necessario cancellare alcun iscritti

inseriti erroneamente nel file “partecipanti” occorre procedere come segue :

e FEliminare il singolo partecipante :  L'operazione & gestibile dai singoli
Ordini, direttamente dalla scheda “partecipazione crediti”, cliccando sul
simbolo “ Tl * che compare in corrispondenza della riga da cancellare.

P on Formah (1) = i
tasto per cancellare
m riga
Codice Ediz. Titolo Provider r + Tipo
1896 - 2014 1 Deontologia professionale degli Ingegneri e nuovo Codice Deontologico Ordine di Trieste FRO 17/06/2014 CON 2 \&EE

e FEliminare intero file importato : la cancellazione di un intero file
“partecipanti” pud essere fatta solo dal servizio assistenza, al quale deve

essere inviata una richiesta con l'indicazione del file

5. CARICAMENTO CREDITI FORMALI

Non appena un ordine territoriale ha deliberato la concessione di CREDITI
FORMALI, occorre caricare l'informazione nella piattaforma attraverso Ia

seguente procedura:

Accedere alla scheda “Partecipazione Crediti” del singolo ingegnere al quale
devono essere accreditati i CFP e cliccare sul tasto “CFP Formali”, visualizzando

in tal modo la scheda riepilogativa dei Crediti Formali acquisiti.

CONSIGLIO NAZIONALE ~
CONSTGTTO NAZIONALE DEGLI INGEGNERI €3

P Formak (0)

tasto per inserire CFP formali

Titolo ToaE re CFP Universita
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Cliccando sul tasto “nuovo” sara possibile caricare le informazioni relative ai

crediti formali concessi inserendo i seguenti dati obbligatori richiesti dal sistema:

O

O

CONSIGLIO NAZIO!
W DEGLI INGEGNERI
11400157 Roma - Tel. 39066976701 - Fax_+390563767048,43 E-Mai scoreteracni-online# PEC seoretrs
Homw Dettaglio Iscritto Salvatore Noe'

Tipologia : scegliere il tipo di tipologia credito concesso (Master,
Dottorato di ricerca, Corso universitario)

Titolo: titolo del corso/master/dottorato
Codice: codice assegnato liberamente dai singoli Ordini

Data: data in cui liscritto ha superato l'esame finale (o
equivalente formalita prevista dall’universita nel caso di dottorati
di ricerca per consentire il passaggio al successivo anno) per la
relativa tipologia di credito. Tale data sara quella che verra

assunta come data di acquisizione dei crediti
Crediti: numero di crediti concessi

Universita: nome universita presso la quale & stato frequentato il

corso/master/dottorato

File delibera: caricare copia della delibera che concede

I'esonero, o documento equivalente.

Al termine dell'inserimento dati cliccare sul tasto “Salva”.

18
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Dopo aver salvato i dati, questi saranno memorizzati nella scheda del
professionista e consultabili nella tabella “CFP Formali”.

via jembre 114 ~ Tel. +3906697!
Dettaglio Iscritto: Salvatore Noe’ m

Tipologia Titolo Codice Data CFP Universita
Master Il Livello MASTER SULLA GESTIONE CANTIERI NAVALI 21-A 13/11/2014 30 POLITECNICO DI MILANO Tra

6. CARICAMENTO CREDITI FORMAZIONE
ESTERO

Non appena un Ordine territoriale ha deliberato la concessione di CREDITI
FORMALI relativi alla frequenza di corsi di formazione all’estero, occorre caricare

I'informazione nella piattaforma attraverso la seguente procedura:

Accedere alla scheda “Partecipazione Crediti” del singolo ingegnere al quale
devono essere accreditati i CFP e cliccare sul tasto “CFP Non Formali”,

visualizzando in tal modo la scheda riepilogativa dei Crediti Non Formali acquisiti.

Cliccando sul tasto “nuovo” sara possibile caricare le informazioni relative ai

crediti formali concessi inserendo i seguenti dati obbligatori richiesti dal sistema:
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sezione da utilizzare per 1 DEGLIINGI
caricare un evento estero [Emmp—rT—

sezione da utilizzare
per nuovo evento

Tipo Partecipazione

o Titolo : titolo evento formativo
o Codice: codice assegnato liberamente dai singoli Ordini

o Data: data in cui liscritto ha superato I'esame finale relativo
all'evento formativo. Tale data sara quella che verra assunta come

data di acquisizione dei crediti
o Crediti: numero di crediti concessi

o File delibera: caricare copia della delibera che concede

I'esonero, o documento equivalente
o Tipo partecipazione: indicare se partecipante o docente.
Al termine dell'inserimento dati cliccare sul tasto “Salva”.

Dopo aver salvato i dati, questi saranno memorizzati nella scheda del

professionista e consultabili nella tabella "CFP Non Formali”.
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7. GESTIONE ESONERI

Non appena un Ordine territoriale ha deliberato la concessione di un esonero,
occorre caricare linformazione nella piattaforma attraverso la seguente

procedura:

Cliccare sul tasto “Gestione Iscritti” presente nel menu principale e attraverso la
funzione ricerca visualizzare la scheda di dettaglio dell’ iscritto a cui € stato

concesso |'esonero

e Successivamente cliccando sul testo ESONERI in alto sara visualizzata la

seguente schermata con lo storico degli esoneri concessi

CONSIGLIO NAZIONALE ~
DEGLI INCECNERT T DEGLIINGEGNERT - €3

@

RIEPILOGATIVA ESONERI CONCESSI

inserito i ‘m\.\ Nome File Mesi

TASTO PER INSERIRE
UN NUOVO ESONERO
RICONOSCIUTO

Dy B e ’ TASTO PER VISUALIZZARE TABELLA

e Cliccando sul tasto “nuovo” sara possibile caricare le informazioni relative

all’esonero concesso inserendo i seguenti dati

o Tipo: scegliere il tipo di esonero concesso (malattia, maternita,

militare, cassa integrazione altro, malattia cronica)

o Data inizio: indicare la data a partire dalla quale inizia il periodo

di esonero

o Mesi: indicare il numero di mesi di esonero concesso
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o File delibera: caricare copia della delibera che concede I'esonero

Nota Bene: Nel caso di esonero per malattia cronica/invalidante o assistenza a
parenti con malattia cronica invalidante al posto del campo “Mesi” sara
visualizzato il campo “riduzione cfp”. Il valore da inserire corrisponde al numero
di crediti annuali esonerati (valore da 1 a 15). Il valore da inserire si ottiene
moltiplicando il coefficiente di riduzione concesso per il numero 30. Per riduzioni
superiori al 50 % occorre inserire sempre il valore 15. Nel caso di esonero
concesso per assistenza a parenti con malattia grave/cronica scegliere

I'equivalente tipologia (malattia/malattia cronica).
Al termine dell'inserimento dati cliccare sul tasto “Salva”.

Dopo aver salvato i dati questi saranno memorizzati nella scheda del

professionista e consultabili nella tabella Esoneri.

via IV Novembre 114, 00187 Roma - Tel. +39066976701 - Fax. +390669767048/49 E-Mail segreterig

Dettaglio Iscritto:  Lorenzo Scotti|
I Anagrafica Iscrizioni Abilitazioni Recapiti Crediti Esoneri Partecipazioni Crediti
Data Mesi Tipo File

29/09/2014 5 Malattia copia delibera esonero.pdf
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