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Introduction
The purpose for the development of the FOL program is to:

• Automate all current license processes.
• Provide customers with web‐based access to all license 
procedures.

• Provide uniform and consistent results.
• Integrate with the existing FGISonline programs.

The FOL program:
• Does not change the existing License Policy identified in 
Directive 9230.1.

• Does not eliminate  current licensing responsibilities.



Objectives

Gain an overview of the Official Agency portion of the 
FGIS Official License (FOL) program. 

Identify the different sections within the FOL 
program.

Identify the various tabs and toggles used in the FOL 
program.



Access to FGISonline Programs
To begin the process enter this URL into your web browser ‐
https://fgiss.gipsa.usda.gov.

• This URL leads to a training site.

• No information that needs to be saved should be entered into 
this site.

• All information entered into this site is subject to being 
erased.

• Information on this site may be fictional or corrupted.

https://fgiss.gipsa.usda.gov/


Staging Server Menu

Click on  FGIS Official 
Service Provider Licensing 
(FOL) to enter the FOL 
program. 

The Staging server is to 
be used for practice only.

No data  that is entered 
into the FOL program 
through this site will be 
saved.



Consent Agreement

Click on I Agree  to 
proceed.

Click on  Cancel to exit.



eAuthentication Login

eAuthentication with 
Level 2 Access is needed in 
order to enter the site.

Enter your User ID and 
Password.

Click on ‘Login’.

This process is a safeguard. 
It leaves  an electronic 
signature of anyone  who 
enters the program. 



Access Authorization is Required
Complete  the access 
request.
Phone Number and 
Comments must be 
entered.
Phone number should be a 
business phone where the 
applicant can be reached.
Comments must show the 
name of the applicant’s 
employer plus must 
identify the reason for  the 
request to enter so that the 
proper Roles and Identities
can be assigned.

Examples of reasons: To 
proctor tests; to access 
profiles of licensees: to 
enter data, etc.



The areas within the program that an applicant can access plus 
the functions that can be used within the program are  
program are determined by the roles and identities assigned.

Roles and Identities are assigned by the FGIS Official License 
(FOL) administrator when the initial application is submitted 
and approved for entry into the program.

Each user will only be able to view and work with their own  
agencies data.  If a person from another agency is needed as a 
proctor, a request will need to be made to the FOL 
Administrator.

Roles and Identities



Processing the Request

The request  for entry is sent 
to the FOL administrator.

The administrator should 
respond within 24 hrs.

After the request is 
processed the user  will 
receive an e‐mail allowing 
access.

The e‐mail address used will 
be the address  which is 
associated with the level 2 
eAuthentication
identification that requested 
access.

The user may enter the FOL 
site with their e‐
Authentication password 
after receiving the e‐mail 
which authorizes access. 



eAuthentication Login ‐With Permission

Enter ‘User ID’ and 
‘Password’.

Click on ‘Login’.



FOL Home Page
The first screen accessed after 
entering the site is the FOL 
Home Page.

Use the menu to travel to other 
areas within FOL.

Use the Help selection to access 
training materials and manuals.

View recent news items on this 
site.

Select links to other areas on the 
web.

Use the E‐mail Distribution List 
to enter the e‐mail of the person 
who will receive renewal notices.

The menu located to the left of 
the screen is available on all 
screens in the FOL program.

Licensed Personnel is now 
selected to continue.



Licensed Personnel Selection List Page
All license holders assigned to 
an agency are listed in the 
database. 
The default listing shows only 
Active and Suspended 
licenses.
To view all license holders, the 
status must be changed to All
in the Selection Criteria.
A search by last name or 
through Search Criteria can be 
made through this page.
A new person can be added.
The renewal list can be 
accessed.
The selection of Edit will lead 
the user to licensed personnel 
information.
A list of personnel can be 
printed.



Licensed Personnel Selection List Page ‐ continued

1. Search Criteria
• Select Selection 

Criteria.
• Insert number or name.
• Select Update List.

2.   Search Field
• Insert last name under 

“Search” in Menu.

3.   Search Personnel List
• Insert number of 

records into Rows field.
• All names will show.
• Select name.

•Three Methods to Locate a 
License or Name. 

• To proceed, Edit, to the left 
of Aadams, Darryl is 
selected  



Licensed Personnel Info Tab

After choosing ‘Edit’, the 
license holder’s information  
page appears.

Additional tabs also appear.  
We will review each tab in 
this course.

In this screen you can;
1. Upload a signature from 
your desktop.

Blue ink must be used.
2.  Request a license test.
3. View data.

The FOSS administrator  can 
make changes to  all 
information.



License Personnel License Tab
Button Functions 

FGIS License Profile button opens 
a printable profile.

Generate A License Certificate 
button generates a license 
certificate. Any type of paper may 
be used.

License Details History button 
records a history of actions  on the 
license.

Suspend button sends a request to 
suspend the license.

Request button  is used to request 
license tests. 

Renew button is used to renew the 
license.

Reactivate button sends a request 
to reactivate a license.



License Personnel ‐ License Request History Tab
All requested tests are 
located on this page.

The top row holds the 
latest tests requested.

Scorecard shows the 
progress of  a group of 
tests.

Details identify the tests 
included in each group.

Valid Until  identifies 
the last date that an 
exam can be taken. 

View, located under 
Exams and Schedules 
can be selected to access 
the tests.

Presenter
Presentation Notes
 



Licensed Personnel Exam History Tab

This tab maintains a 
history of all exams  that 
have been downloaded ‐
including exams that 
were downloaded but  
never taken.

Exam Date column 
shows the date exams 
were taken. 

Data accumulates and 
stay in Exam History for  
the duration of  the 
licensee’s career.  The 
data cannot be deleted.



Licensed Personnel ‐ Letter History Tab
An individual Triennial 
Renewal letter can be 
generated on this page as 
well as from the Renewal 
List in the main menu.

Select Generate.
Print letter which 
includes the conflict  of 
interest statement. 
Send letter to licensee 
holder to  be complete. 
The agency will input the 
data from the completed 
renewal letter. (This is 
done through the License 
Info tab with the use of 
the Renew button). 

Remedial Actions  can also 
be recorded by the agency 
in this tab.



Licensed Personnel ‐ Conflict of Interest Tab
All Conflict of interest 
declarations are maintained on 
this page.

Waiver  conditions are 
maintained on this page.

All changes in conflict of 
interest status that occur  
between license renewals must 
be submitted through this page.  

A blank Conflict of Interest form 
must be printed, completed and 
signed by the applicant.

The agency must record the 
information from the completed  
form into the “Change of COI 
Status” area and then  maintain 
the signed hard copy in their 
files.

The change of status request 
will be sent through the 
computer to the Compliance 
Division.



Conclusion

This concludes the overview of the FOL 
program.  To gain a more detailed 
instruction on the use of  an 
individual functions within the FOL 
program,  review the Power Point for 
the specific function.



Susan H. Fall
Field Operations and Support Staff (FOSS)
952‐240‐8950
Susan.h.fall@usda.gov

Course Contact
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