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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
Set up an e‐mail address for renewal notices 
alerts.

Generate and pull off a paper license renewal 
application form.

Process a Triennial License Renewal through 
the FGIS Official License Provider Licensing 
(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.

The above URL leads to a training site.

No information that must be saved should be entered 
into this site.

All information entered into this site may be altered 
or erased.

Information on this site may be fictional.

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


Staging Server Menu

Select 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. 



FOL Home Page

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

Select the menu item, E‐
mail Distribution Lists.



E‐mail Distribution List
Monthly e‐mail 

notifications for licenses 
that are about to expire 
will be sent to the inserted 
e‐mail address(s).

Check the box ‐ Notify.

Insert the e‐mail 
address(s) where you want 
the notice to be sent. 
Many e‐mail addresses 
may be entered.

Select Save.



E‐mail Saved

The notice, Saved 
Successfully appears.

Select Return.



FOL Home Page

The user is returned 
to the FOL Home Page.

Select Licensed 
Personnel to continue.



Licensed Personnel Selection List Page

The Licensed 
Personnel Selection 
List Page appears.

The Renewal List 
selection also appears 
in the menu.

Select Renewal List.



License Personnel Renewal List

A list of licenses that 
will expire at the end of 
the present month 
appears.

To access a list of 
licenses that will expire in 
additional future months, 
Selection Criteria should 
be selected. These must 
also be renewed.

A paper renewal 
application must be 
generated and pulled off 
to begin the renewal 
process.



License Personnel Renewal List

Check the box to 
the left of Liz Alcott.

It is also possible 
to select all licenses.



Licensed Personnel Renewal List

A button containing 
the word ‐ Generate 
appears.

Select the button 
identified as Generate.



Letter Generation

A renewal letter has been 
generated for Liz Alcott.

The letter must be printed 
off and forwarded to the 
license holder.

The license holder must 
complete and sign the letter 
then return it to the agency.

The Agency must enter 
the data into FOL before the 
expiration date or the 
program will automatically 
cancel the license.



Licensed Personnel Selection List Page

After the applicant 
completes and returns 
the license renewal 
application, the final steps 
to a renew a license can 
be conducted.

To continue with the 
license renewal process 
we will  access the area 
where a license renewal 
can be submitted for Liz 
Alcott. 

Edit  ‐ located to the left 
of Liz Alcott’s name is 
selected.



Licensed Personnel License Info
Ninety days before a 

license is due to expire, a 
button labeled Renew
appears on the license 
holder’s License Info tab. 
(The license is also 
available in the license 
renewal list at this time).

The license can be 
renewed at this time.

To enter the 
information from the 
completed license 
holder’s renewal form, 
select Renew.



Act Selection

The Act that the license 
is held under must now be 
selected. In this case, USGSA 
is checked.



Conflict of Interest Questions

Answer the conflict of 
Interest questions and select 
Submit.

If Submit is selected before 
all questions are answered, a 
reminder appears at the top of 
the page.

If there is a conflict of 
interest, enter details of the 
conflict.

Submit is selected.



Licensed Personnel License Info

You will be taken back 
to the License Info tab 
when Submit is selected.

The approval request 
has been sent to the Field 
Office and to FOSS.

The request has not 
been approved yet.  The 
expiration date has not 
been updated. 



Renewal Granted

After the request is 
approved, the program 
renewals the license and 
changes the expiration date.

To view the action history 
for the renewal, select the 
Conflict of Interest Tab.



Conflict of Interest Tab

A record of the COI 
from the renewal is 
recorded in the Conflict 
of Interest tab.



Conclusion

This concludes the course on 
Triennial License Renewal .

To gain a detailed instruction on 
the use of  other 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
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