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INTRODUZIONE

La procedura per la presentazione delle istanze di accreditamento alla Formazione Professionale è pubblicata sul  sito della Regione 
del Veneto (www.regione.veneto.it) Percorsi “Formazione” – “Spazio operatori” – “Accreditamento”. Il link completo è:

 https://www.regione.veneto.it/web/lavoro/accreditamento-FORMAZIONE 

Per l’assistenza tecnica all’utilizzo dell’applicativo (recupero password, segnalazione errori, ecc.) sono disponibili i seguenti riferimenti 
presso l’Area Politiche Economiche, Capitale Umano e Programmazione Comunitaria – Direzione Autorità di Gestione FSE:

Tel. 041/2795147 (attivo dalle 9:00 alle 13:00)

e-mail: atfse.formazione@regione.veneto.it

Per gli aspetti di tipo contenutistico (ossia relativi al contenuto dei campi e alle modalità di compilazione e invio dell’istanza) sono 
disponibili i seguenti riferimenti presso la Direzione Lavoro:

Tel. 041/2795096 - 5136 – 5891 - 5109

e-mail: accreditamento.formazione@regione.veneto.it

https://www.regione.veneto.it/web/lavoro/accreditamento-FORMAZIONE
mailto:atfse.formazione@regione.veneto.it
mailto:accreditamento.formazione@regione.veneto.it
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PRESENTAZIONE ISTANZA DI ACCREDITAMENTO

La presentazione di una domanda di accreditamento prevede l’acquisizione dei dati rilevanti per l’accreditamento secondo tre differenti modalità:

A. la compilazione del formulario on-line;

B. il caricamento (upload) nell’apposita sezione dell’applicativo dei seguenti allegati:

1.1 Lo statuto, l’atto costitutivo e la scheda “mappatura della governance” in formato Excel;

1.1.1 Adozione Modello D. Lgs. 231/2001;

1.1.2 Attestazione di riconoscimento della personalità giuridica (ove del caso). Nel caso di imprese private va caricata una Visura Camerale recente, mentre, laddove è 
previsto per natura giuridica dell’Ente, va caricato il decreto del riconoscimento della personalità rilasciato dalla Prefettura o della Regione del Veneto;

2.1 Il Bilancio conforme a IV^ direttiva CEE (Se non applicabile, altro documento da cui sia desumibile il patrimonio e la situazione economica dell’ente. Il bilancio e la 
documentazione contabile devono rappresentare la situazione economico/patrimoniale e finanziaria dell’Odf, nonché il risultato economico dell’esercizio che deve essere 
accompagnato da una relazione da parte di un revisore legale o di una società di revisione, iscritti al registro dei revisori legali);

2.2 Procedura di Contabilità generale e analitica per centri di costo;

3.1 Organigramma nominale e mansionario;

3.2 Riesame della Direzione secondo la traccia presente nella seguente pagina web https://www.regione.veneto.it/web/lavoro/accreditamento-FORMAZIONE 

4.1 Dossier Formativi Individuali firmati in originale e scansionati unitamente alla fotocopia del documento d’identità valido. Gli originali vanno tenuti agli atti dell’ente per 
eventuali controlli ai sensi del DPR n. 445/2000) [E’ possibile unire all’Allegato 4 il Curriculum Vitae formato Europass. In tale ipotesi i punti 2-3-4 del Dossier Formativo 
Individuale potranno non essere compilati poiché ricavabili dal Modello Europass.]. Copia dei contratti di lavoro di tutto il personale dell’Ente impiegato nella formazione 
professionale;

4.2 Procedura/prassi per garantire la formazione, l’aggiornamento e la riqualificazione del personale;

5.2.1 Procedura/Prassi di gestione delle relazioni con l’esterno;

5.2.2 Relazioni con il territorio.

2
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PRESENTAZIONE ISTANZA DI ACCREDITAMENTO

Qualora l’Ente accreditando possedesse un’esperienza pregressa nell’erogazione di attività formative con un finanziatore pubblico diverso dalla 
Regione del Veneto,  deve caricare anche le evidenze oggettive del caso, ossia:

●copia del progetto finanziato;

●copia dei registri d’aula;

●copia del rendiconto di spesa;

●copia dell’atto di approvazione di rendiconto

C. Invio dei seguenti allegati via PEC

I seguenti documenti devono essere firmati dal Legale Rappresentante in originale, scansionati unitamente alla fotocopia del documento d’identità 
valido e sottoscritti con firma digitale rilasciata da un certificatore accreditato e con estensione pdf.p7m. L’invio avviene solo ed esclusivamente via PEC 
al seguente indirizzo: lavoro@pec.regione.veneto.it secondo le modalità indicate dal protocollo regionale (
http://www.regione.veneto.it/web/affari-generali/pec-regione-veneto).]

1) Domanda di accreditamento in regola con la normativa sull’imposta di bollo, pari a 16,00€, In ogni caso, la domanda di ammissione dovrà 
essere corredata inoltre da una dichiarazione sostitutiva, ex artt. 38, 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445,nella quale il Soggetto 
Proponente dovrà riportare la modalità di assolvimento dell’imposta di bollo.];

2) Dichiarazione sostitutiva di atto notorio del Legale Rappresentante di affidabilità economico finanziaria;

3) Dichiarazione di assolvimento marca da bollo;

4) Dichiarazione sulla governance dell’Ente.

Per la compilazione dell’istanza di accreditamento sono strumenti utili, oltre alla presente guida alla compilazione, la normativa vigente – in modo 
particolare il modello di accreditamento (Allegato A alla DGR n. 2120 del 30 dicembre 2015), le FAQ che sono scaricabili dalla home page del portale 
Accred  (http://formazione.regione.veneto.it/Accred).

I termini per la definizione del procedimento di valutazione iniziano a decorrere dal momento in cui la domanda e i relativi allegati sono 
trasmessi via PEC al seguente indirizzo: lavoro@pec.regione.veneto.it e sono accettati dal Protocollo Regionale.

mailto:lavoro@pec.regione.veneto.it
http://www.regione.veneto.it/web/affari-generali/pec-regione-veneto
mailto:%20lavoro@pec.regione.veneto.it
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Tipologia di istanza

Nuovo Accreditamento: istanza per Odf/Enti che chiedono di accreditarsi presso la Regione del Veneto. Sono 
permessi tutti gli inserimenti nelle seguenti macro aree previa procedura di registrazione:

 Anagrafica ODF con legale rappresentante e procuratori, relazioni territoriali e mappatura governance.
 Sede/i operativa/e con ambiti, locali, personale ed eventuale esperienza pregressa (corsi …).
 Compliance 231 con organismo di vigilanza, membri. Stato patrimoniale.
 Allegati

Torna all’indice

ATTENZIONE: L’ISTANZA DEVE ESSERE PRESENTATA ENTRO 90 
(NOVANTA) GIORNI DALLA DATA DI APERTURA. 20 GIORNI PRIMA 
DELLA DATA DI SCADENZA UN AVVISO SEGNALERÀ I GIORNI 
MANCANTI. TRASCORSA TALE DATA L’ISTANZA VERRÀ CANCELLATA 
SENZA POSSIBILITÀ DI RECUPERO DEI DATI. SARÀ NECESSARIA UNA 
NUOVA REGISTRAZIONE.
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Per gli utenti che vogliono accreditarsi per la prima volta
sono riportate le direttive da seguire per la scelta del 
nome utente e della password.

Torna all’indice
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Digitare il nome utente, il codice fiscale e la password con conferma.
Viene effettuato il controllo sulla presenza del codice fiscale inserito. 
In caso affermativo la nuova iscrizione non viene accettata perché 
l’utente è già registrato. Nel caso di dimenticanza delle credenziali 
usufruire dei contatti riportati. 

Torna all’indice
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Dopo la registrazione, per i successivi 
login si entra come utente registrato

Torna all’indice
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Dopo la procedura di accesso, se predisposto dall’ufficio accreditamento, viene visualizzato un messaggio generale 
che deve essere chiuso per poter proseguire nella sessione di lavoro. La chiusura della finestra modale ha validità di 
avvenuta lettura delle informazioni in essa contenute.
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Nuovo Accreditamento

Accettata la registrazione, si è indirizzati automaticamente alla sezione Nuovo Accreditamento dove vanno inseriti il nome e cognome del 
referente dell’accreditamento [A] e le motivazioni della richiesta[B].

Confermato [C] il form con i dati relativi all’istanza aperta si è indirizzati al form dove si devono inserire i dati anagrafici dell’Odf/Ente; la 
compilazione del form è obbligatoria.

A

B

C

Torna all’indice
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I dati sono obbligatori.

L’unico dato che non 
bisogna inserire è il codice 
fiscale già inserito nella 
registrazione.

I campi in grigio sono in 
sola lettura o compilabili 
scegliendo una voce dalla 
pagina dedicata di ricerca 
apribile con il comando [A].
Forma giuridica, Ateco e 
Attività economica 
rimandano a specifiche 
pagine di ricerca. I dati 
devono essere inseriti 
cliccando sulla voce 
appropriata.

A

Torna all’indice
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Ricerca Ateco

A

B

Digitando parti di codice o di descrizione [A] viene fornito l’elenco di quanto trovato [B].
Cliccando  sul link [C] si trasferisce il codice nel campo specifico del form di partenza. Automaticamente viene 
chiusa anche la finestra, per ogni altro motivo si chiude agendo sul pulsante Chiudi ricerca [D].
Questo vale in generale per tutti i form presenti nell’applicativo.
Naturalmente lo stesso modo di operare vale per le ricerche di Forma Giuridica, Attività economica.

C

D

Torna all’indice
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Ricerca Comuni

A

B

C

La ricerca dei comuni segue quanto già detto.
La ricerca dei comuni italiani o stati esteri [A] viene permessa per la sede legale in quanto 
non è strettamente obbligatoria la presenza nella Regione del Veneto [B], diversamente 
dal caso della sede operativa che deve essere obbligatoriamente in Veneto con una 
propria autonomia organizzativa.
Agendo sul link in [A] si riportano i dati nome comune, provincia e istat nel form di 
richiesta [C].

Torna all’indice
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AVVERTENZA

Dopo aver inserito i dati anagrafici dell’Odf/Ente si è conclusa la prima parte della registrazione.
L’utente può chiudere l’applicativo e riprendere il lavoro in seguito avendo l’accortezza di utilizzare la procedura di login per
i registrati. [scheda 9]

A B

Dopo il login si presenta l’elenco delle istanze aperte, in questo caso la sola istanza di nuovo accreditamento. Sono riportati i dati 
principali dell’istanza [A] quali il Tipo Istanza e lo Stato. Obbligatoriamente bisogna scegliere quale istanza porre in lavorazione [B].
È possibile modificare la motivazione e il referente dell'istanza[C]. 

Torna all’indice

C
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B

A scelta avvenuta viene proposta una pagina di conferma nella quale viene mostrato il tipo di istanza [A]
Da questo momento dal menù [C] si sceglie la voce di interesse. 
Essendo stata scelta l’istanza i dati dell’utente sono riportati nella tabella [B].
Da notare la barra del Tempo di inattività [D]. Dopo 10 minuti di inattività la sessione viene interrotta e l’applicazione chiusa. Tutte le 
modifiche non salvate andranno perse.

AC

D

B

Torna all’indice



 17

A
B

C

Torna all’indice

Dal menù [A] si apre la parte Anagrafica e si procede con l’inserimento delle varie voci richieste scegliendo
Nuovo Legale Rappresentante, Nuovo Procuratore [C], ecc.
Il quadro anagrafico Odf/Ente riporta i dati inseriti [B].
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I dati relativi alla denominazione dell’Ente possono essere solamente modificati [A], mentre per tutti gli alti possono essere anche eliminati 
[B].
Per inserire nuove voci, tranne che per il legale rappresentante che deve essere unico, si richiama la relativa voce di menù. [Scheda 
precedente]

A

B

Torna all’indice
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A

Nei dati richiesti per il legale rappresentante è presente
lo stato Confermato; la spunta 
stabilisce che il legale rappresentante è in carica dalla 
Data Insediamento.

Torna all’indice
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A

Anche per il procuratore è necessario confermare In Carica
e la Data incarico.
La Data fine incarico non è obbligatoria al primo inserimento ma deve 
essere comunicata come per il legale rappresentate nel caso di fine 
incarico aprendo l’istanza Rappresentanza Legale.  

Torna all’indice
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Form per l’immissione dei dati per le 
Relazioni Territoriali.
Automaticamente viene posto il 
progressivo.

Torna all’indice
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Inserire i dati richiesti per il personale di governo.
Si scelga nel campo "Carica sociale ricoperta" la voce 
relativa al personale che ricopre i seguenti ruoli [A]: 

A

A
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DATI SEDE OPERATIVA

Con Nuova Sede [A] si apre il 
form di immissione dati [B] 
con il progressivo Numero 
sede

B

A
C

In questo caso, dovendo essere la sede operativa nella regione, il sistema di 
ricerca dei comuni [C] è limitato solamente ai comuni veneti. [Scheda 14]

Ie caselle di testo in grigio non sono modificabili da parte dell’utente. Modificato 
da e Data modifica vengono valorizzati automaticamente con il  “nome utente” 
[D].

Gli ambiti sono strettamente legati alla sede e la loro richiesta o modifica [E] si 
può attuare solamente aprendo la sede interessata.

D

E

Torna all’indice
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B A

Nel caso di nuovo ambito [A] viene proposto il form [B]. Da 
notare il riferimento alla sede.

Scelti gli ambiti e salvato il form [C] si può intervenire per 
eventuali modifiche.

C

Non è obbligatorio inserire
l’ambito nell’ordine 
esposto; è possibile farlo 
anche in un secondo 
tempo seguendo il 
percorso descritto.

Torna all’indice

SEDE OPERATIVA: AMBITI
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B

A
C

Inseriti i dati della sede ci si ritrova nella sezione Dati sede [B] nella quale è possibile accedere e completare le parti richieste dal 
tipo di istanza scelta.
Da notare la possibilità di modificare o rimuovere la sede. Per inserire un’ulteriore sede si deve scegliere Nuova Sede dal menù [A].
In [C] si possono aggiungere Locali, Personale e Corsi.

Torna all’indice

DATI SEDE OPERATIVA 
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A

C Inserimento dati per il locale.
I dati del locale devono essere inseriti 
subito dopo la sede perché il tipo di  
locale deve essere riportato il  nei corsi.
La tipologia [A] designa l’uso a cui il 
locale è destinato;
in quale ambito [B];
il titolo di proprietà [C].

Torna all’indice

B

LOCALE 
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Form dedicato al caricamento delle risorse umane presenti 
presso la sede operativa. Bisogna compilare una scheda per 
ogni singola risorsa umana. Per il corretto inserimento dei 
dati confrontare il cap. 4 del modello di accreditamento (All. 
A alla DGR n. 2120/2015 pag. 13-14).

CAPITALE UMANO E RISORSE PROFESSIONALI



 28

Form dedicato al caricamento delle attività 
formative o orientative che compongono 
l’esperienza pregressa specifica di ambito di 
accreditamento richiesto. 
Bisogna compilare una scheda per ogni singolo 
progetto svolto. 
Per il corretto inserimento dei dati confrontare 
le  pagg.  3-5 e cap . 5 «Risultati Conseguiti» 
pagg. 15-16 del modello di accreditamento (All. 
A alla DGR n. 2120/2015).

ELENCO ATTIVITA’ FORMATIVE 

Torna all’indice
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A
I Dati sede con i dati inseriti per i locali, 
personale e corsi. Agendo sulla 
rispettiva voce [A] si aggiunge un 
nuovo Locale, Personale o Corso; 
oppure si Modifica o Rimuove [B].
Eliminando la sede, si eliminano anche 
tutte le dipendenze: locali, personale, 
corsi.

Torna all’indice

B

A

A

B

B

DATI SEDE, RISORSE UMANE 
ED ESPERIENZA PREGRESSA
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B

A

C

Torna all’indice

COMPLIANCE 231

Dal menù [A] si accede al form per l’immissione dell’ Organismo di Vigilanza (Odv) [B] con le date di validità e la scelta della tipologia di OdV.
Nel caso in cui l’Organizzazione richiedente l’accreditamento rientra(i) nelle previsioni della L.190/2012 non compila i dati dell’OdV e non 
carica i relativi allegati, bensì copia l’indirizzo informatico dove è archiviato il Piano Triennale Anticorruzione nell’apposito spazio dedicato [C]  
Per tutte le disposizioni legali si rimanda all’apposita guida presente nella pagina iniziale, login. [scheda 4-5]
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Quadro Odv con i dati e i membri e le modifiche 
permesse [A].

Form di immissione dati [B] per il membro,
e per allegare il curriculum del membro [C], 
obbligatorio.
Le due operazioni devono essere fatte 
simultaneamente e salvate con Conferma i dati.

Il pdf con i dati inseriti viene generato agendo sul 
comando presente [D].

B

C

A

D

Torna all’indice

COMPLIANCE 231
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A

B

C

Per primo si deve compilare il Conto Economico [A] e poi a scelta l’Attivo e il 
Passivo. 
Nel Quadro economico [B] sono riportati il periodo di esercizio e la possibilità 
di accedere ai rispettivi form per modifiche.

In [C] viene generato il pdf con i dati inseriti del bilancio.

Torna all’indice

DATI DI BILANCIO
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A

B
I dati del  Conto Economico devono 
essere inseriti per primi perché 
determina, con le date di inizio e fine 
dell’esercizio [A], la validità del bilancio.

L’immissione dei numeri e delle date 
deve seguire il formato italiano [B]:
punti per la separazione delle migliaia e 
la virgola per i decimali.

Per la data il separatore è “/”.

I totali parziali [C] vengono visualizzati 
dopo il salvataggio così come il riporto 
delle modifiche.

Quanto detto per il Conto Economico 
vale sia per l’Attivo che per il Passivo.C

Torna all’indice

DATI DI BILANCIO
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A

La sezione allegati [A] permette il caricamento dei documenti richiesti al tipo di istanza [B].

Dal menù a tendina si sceglie il nome del file da allegare [C]. Il file allegato sarà archiviato con il nome scelto dal menù a 
prescindere dal nome assegnato dall’ente.

BC

Torna all’indice

ALLEGATI
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B

A

Gli allegati presentati [A] possono essere scaricati oppure rimossi [B]. La 
rimozione è definitiva e non è possibile recuperare quanto cancellato se non 
procedendo a un nuovo caricamento.
I nomi dei documenti sono assegnati in base a quanto scelto nel menù a tendina 
[C] . Sono caratterizzati da uno specifico prefisso a seconda del tipo di istanza 
aperta.  “ACC_” in questo caso trattandosi di “Accreditamento” [C]. È possibile 
allegare archivi zip [D].

Porre la dovuta attenzione alla corretta corrispondenza tra il nome del 
documento e il contenuto del file allegato.

C

Torna all’indice

ALLEGATI

D
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Dalla voce di menù Allegati e Documenti si accede alla lista dei Documenti/Report [A].
Trattandosi di un nuovo accreditamento è disponibile anche il pdf “Dossier di accreditamento” 
generato con tutti i dati inseriti [B]. I documenti da allegare sono contenuti nell’archivio zip [C].

A

Torna all’indice

B

ALLEGATI

FARE ATTENZIONE ai documenti da scaricare e allegare perché sarà possibile farlo fino 
a quando l'istanza NON È IN STATO PRESENTATO. Questo vale anche per la domanda di 
accreditamento (Allegato A1).

C

Rectangle

Rectangle

FreeText
e caricare nel sistema (NON INVIARE PEC):
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A

B

Dalla sezione [A] è sempre possibile 
controllare i dati inseriti [B].

Torna all’indice

VERIFICA DATI DELL’ISTANZA
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A

B

Dalla voce di menù Istanza si apre la pagina 
per la presentazione dell’istanza.
Nel messaggio [A] viene ricordato che non è 
possibile aprire una nuova istanza finché 
non sarà concluso l’iter di valutazione della 
presentata.

Presentando l’istanza l’utente ritiene di aver 
completato l’iter della domanda [C].

Sia per la presentazione che per 
l’eliminazione viene richiesta la doppia 
conferma con finestra modale.

Eliminando l’istanza [B] si apre una nuova 
pagina con l’elenco dei dati, form compilati e 
allegati, inseriti.

C

Torna all’indice

PRESENTAZIONE  DELL’ISTANZA
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A

Torna all’indice

Confermando [A], tutti i dati inseriti,  compresi 
username e password, vengono cancellati.
L’iter per una nuova richiesta parte da una 
nuova registrazione.

ELIMINAZIONE  DELL’ISTANZA
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PERFEZIONAMENTO  DELL’ISTANZA

Torna all’indice

FARE ATTENZIONE ai documenti da scaricare e allegare perché sarà possibile farlo fino a quando
 l'istanza NON È IN STATO PRESENTATO. Questo vale anche per la domanda di accreditamento (Allegato A1).

Concluso l'inserimento dei dati nel portale Accred, l'Ente può procedere alla stampa della domanda di accreditamento (su cui apporre la 
marca da bollo annullandola), poi deve caricare la stessa insieme alle dichiarazioni (dichiarazione sostitutiva di atto notorio dell'affidabilità 
economico-finanziaria resa dal legale rappresentante, dichiarazione di assolvimento marca da bollo, dichiarazione sulla governance 
dell'Ente) tra gli allegati dell'istanza, come specificato nella scheda 5 della presente Guida (NON INVIARE PEC). 
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