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Registrazione al portale 

• Chi può registrarsi al portale?(D.gr 968/2007 art. 3) 
Possono richiedere l’accreditamento regionale per la formazione tutti i soggetti pubblici o privati 
che indipendentemente dalla propria natura giuridica, abbiano tra i propri scopi e fini istituzionali 
espressamente dichiarati l’attività di formazione e/o di orientamento, che dispongano di almeno 
una sede operativa nella Regione Lazio e che intendano organizzare ed erogare attività di 
formazione e/o di orientamento finanziate con risorse pubbliche e non. 

 

• Di cosa bisogna disporre per intraprendere la procedura di 
accreditamento? 

Per intraprendere le procedure di accreditamento bisogna disporre dei seguenti dati inerenti al 
proprio Ente: Ragione sociale, P.IVA, Cod. Fiscale, indirizzo sede legale, dati del legale 
rappresentante etc. Bisogna inoltre essere in possesso di un kit di firma digitale , intestato al 
Legale Rappresentante dell’ente , per firmare e salvare i file con estensione pdf.P7m. 
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 Cliccare il tasto «Richiedi SAC ID e password 
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Compilare il modulo «Richiesta Sac ID» in ogni sua parte 
Registrazione al portale 
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• Compilare tutti i campi e caricare i tre documenti obbligatori  firmati 
digitalmente: 

 - scansione fronte retro della carta d'identità valida; 
 - autocertificazione che attesti la mancanza di carichi pendenti; 
 - autocertificazione per l’autorizzazione al trattamento dei dati personali. 
 
• Cliccare «Invio» 

 
• User ID e Password saranno inviate alla mail precedentemente inserita, si 

ricorda di non utilizzare indirizzi e-mail di posta certificata (.pec) 
 

Registrazione al portale 
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All’indirizzo e-mail indicato arriverà la seguente comunicazione: 

 
«Grazie ENTE per esserti registrato, 
La tua UserName è: 1234xyz5  
La tua password è: 654321  
Per Attivare il tuo utente ed effettuare il primo Login clicca qui: http://sac-t 
est.formalazio.it/activate_user............»    
 
Utilizzando il link interattivo verrete indirizzati alla pagina di attivazione del 
vostro sac - account.  

Registrazione al portale 
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• Prestare particolare attenzione nella compilazione del form, parte delle 
informazioni possono essere modificate autonomamente dall’ente mentre 
altre necessitano di supporto da parte dell’assistenza informatica.  

• Per completare la richiesta di registrazione è necessario inserire un indirizzo 
di posta attivo. 

• Non utilizzare indirizzi e-mail di posta certificata (.pec) 

• Non selezionare come Tipo Ente la dicitura «impresa generica» in quanto 
precluderebbe la possibilità di richiedere l’accreditamento. 

Registrazione al portale 
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Utilizzando il link verrete indirizzati nella pagina in cui effettuare il log-in con le 
credenziali ricevute 

Registrazione al portale 
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Inserite le credenziali entrerete nella home del vostro account 

 

Registrazione al portale 
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Nella home del proprio account gli utenti avranno a disposizione un menù dal 
quale sarà possibile gestire in funzione delle proprie esigenze le procedure di 

accreditamento.  

• HOME: descrittiva dello stato del proprio accreditamento; 

• RICHIEDI ACCREDITAMENTO: da questo tasto inizia la procedura di composizione della richiesta di 
accreditamento; 

• MODIFICA PROFILO: da qui sarà possibile modificare alcuni dati già registrati come: l’ e-mail, 
indirizzo della sede legale, dati del rappresentante legale; 

• MANUTENZIONE: una volta accreditati gli enti sono tenuti ad aggiornare la documentazione 
presente nel portale operazione possibile da questo menù. Le scadenze dei documenti sono 
elencate nella HOME; 

• AGGIORNA SC : in caso di scadenza o modifica della Smart Card cliccando questo tasto sarà 
possibile aggiornare la stessa attraverso il caricamento di un documento firmato digitalmente con il 
nuovo kit; 

• VARIAZIONE : una volta accreditati gli enti potranno accreditare nuove sedi formative; 

• SEDI OCCASIONALI: da questo tasto sarà possibile attivare le sedi occasionali. 

Registrazione al portale 
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Possono richiedere l’accreditamento definitivo i soggetti costituiti da almeno 
tre anni che hanno realizzato attività formativa e/o di orientamento finanziata 
o cofinanziata da fondi pubblici e che sono in grado di dimostrare il possesso 
di tutti i requisiti riportati nelle Tabelle Operative i soggetti devono: 

 

• Avere usufruito nel triennio antecedente la richiesta di accreditamento di 
finanziamento pubblico. 

• Avere almeno il 51% del bilancio ( triennio antecedente la richiesta di 
accreditamento ) costituito dall’attività di Formazione e/o Orientamento. 

• Gli enti che richiedono l’Accreditamento Definitivo devono rispettare i 
requisiti richiesti dalla tabella D. 

• La sede degli enti che richiedono l’Accreditamento Definitivo deve essere 
costituita da almeno 1 aula informatica di 26mq, 1 aula didattica di 
almeno 26mq e 50 mq per gli spazi di governo. 

Accreditamento Definitivo 
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Accreditamento in Ingresso 

S.AC. portal Sistema di Accreditamento 14 

Possono richiedere l’accreditamento in ingresso i soggetti costituiti da almeno 
sei mesi che prevedono nell’oggetto sociale l’attività di formazione. 
 

• La sede degli enti che richiedono l’Accreditamento in Ingresso deve essere 
costituita da almeno 1 aula informatica di 26mq , 1 aula didattica di 
almeno 26mq e 50 mq per gli spazi di governo. 

• Gli accreditati in ingresso possono usufruire di un massimo di 2400 
ore/allievo di corso finanziato all’anno. 

• L’accreditamento in ingresso ha una durata di tre anni, al decadere 
dell’accreditamento gli enti potranno decidere se rinnovare 
l’accreditamento in ingresso o richiedere il passaggio all’accreditamento 
definitivo 

 
 

 



Accreditamento per Autorizzazione 

S.AC. portal Sistema di Accreditamento 15 

Possono richiedere l’accreditamento per autorizzazione i soggetti costituiti 
da almeno sei mesi che prevedono nell’oggetto sociale l’attività di 
formazione. 
 
• La sede degli enti che richiedono l’Accreditamento per Autorizzazione 

deve essere costituita da almeno 1 aula informatica di 20mq, 1 aula 
didattica di almeno 16mq e 30 mq per gli spazi di governo. 

• Gli accreditati per Autorizzazione non possono usufruire di 
finanziamento pubblico. 

• Gli enti senza scopo di lucro che richiedono l’accreditamento per 
l’Autorizzazione non sono tenuti a presentare i requisiti della tabella B. 

 
 



Selezionare il tasto «richiedi accreditamento» sarà possibile creare una richiesta 

 

Il portale predisporrà autonomamente le 
informazioni dell’ente, l’utente sarà tenuto a : 
• selezionare la tipologia di accreditamento di 

proprio interesse 
• Indicare il numero delle sedi che si intende 

accreditare 
 sarà poi possibile proseguire la procedura con il 
tasto «invio». 

 

Accreditamento 
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Compilare tutti i campi della scheda 

 

Indirizzo sede 

Indicare gli Ambiti e le 
Macrotipologie di proprio interesse     
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Selezionare i codici Isfol- Orfeo di proprio interesse 

 

E’ possibile selezionare da 1 a 20 codici 
che andranno a caratterizzare l’ambito 
formativo dell’ente. 
Per ogni codice isfol selezionato in sede 
dovrà essere presente un dossier 
individuale del docente di riferimento 
con idonea formazione. 
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Se di proprio interesse è possibile richiedere l’accreditamento per 1 o più tipologie di 
Utenze Speciali 

Una volta verificata la correttezza delle 
informazioni rese nella scheda 
procedere confermando con il tasto 
«conferma anagrafica sede» 

Nel caso in cui l’ente intenda 
accreditare più di una sede nella 
stessa richiesta selezionare il tasto 
«aggiungi nuova sede» 
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• Ambiti è possibile registrare la propria attività ad uno dei 2 ambiti previsti 
(Formazione professionale e Orientamento) o selezionarli entrambi. 

 

• Macrotipologie: 
- Formazione Continua: comprende la formazione destinata a soggetti occupati, in 

cassa Integrazione Guadagni e Mobilità, a disoccupati e ad adulti per i quali la 
formazione è propedeutica all’occupazione, nonché la formazione esterna 
all’impresa per gli apprendisti di cui all’art. 49 del Dlgs 276/2003.  

- Formazione superiore: comprende la formazione post-obbligatoria, l’Istruzione e 
Formazione Tecnica Superiore, l’alta formazione relativa agli interventi all’interno 
e/o successivi ai cicli universitari e la formazione esterna all’impresa, per gli 
apprendisti di cui all’art. 50 del Dlgs. 276/2003 

- Obbligo formativo: comprende i servizi di formazione volti all’assolvimento del 
diritto-dovere all’istruzione e formazione o fino al conseguimento di una qualifica 
professionale ed i percorsi di formazione esterna all’impresa per l’apprendistato 
svolto tra i 16 e i 18 anni di età.  Si ricorda che per richiedere l’Obbligo Formativo è 
necessario che il soggetto sia una realtà senza scopo di lucro e che nella statuto sia 
palesata nell’oggetto sociale l’attività di formazione per la fascia di età prevista. 
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Una volta confermate le anagrafiche di tutte le sedi, è possibile continuare il 
processo di richiesta di accreditamento.   
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Verrete indirizzati nella pagina dedicata al caricamento dei documenti riferiti all’ente 
 (Tab 0,B, E) 

Accreditamento Definitivo 
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Caricare tutta la documentazione richiesta dal tasto «Carica documento» presente di 
fianco ad ogni requisito 

 
Per caricare un documento selezionare «carica 
documento», il portale accetta esclusivamente 
documentazione con l’estensione .Pdf.P7m 

Per alcuni requisiti è necessario compilare le 
autocertificazioni predisposte : 
• Compilate 
• Scaricate 
• Firmate digitalmente (Pdf.P7m) 
• Caricate per mezzo del tasto Carica 

documento 
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Una volta caricati tutti i documenti cliccare il tasto «sede nr 1» e procedere al 
caricamento dell’ulteriore documentazione (Tab. A,C,D) 
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E’ possibile lasciare la richiesta in sospeso. Al Log-in successivo sarà possibile continuare nel 

caricamento dei documenti o procedere con l’eliminazione  della richiesta. 
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Nella corretta procedura di caricamento dei file, i documenti relativi passeranno dal 
colore rosso al colore verde. 

 

Documento caricato correttamente 

Documento da caricare 
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Cliccare «carica documento» nella finestra ci sarà la descrizione del requisito. 
Cliccare «sfoglia» e caricare il file desiderato (firmato digitalmente). 
Con il tasto «inserisci documento» il file verrà caricato nella richiesta di accreditamento. 
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Per la creazione del documento di Autocertificazione cliccare il tasto «compila l'autocertificazione», si genererà un 
documento riportante i dati del proprio ente e le dichiarazioni riferite al requisito. 
L’utente a seconda del requisito sarà tenuto a compilare o semplicemente a generare il file cliccando il tasto 
«Genera il documento[…]» 

Come si genera 
un documento? 

Per generare il documento è possibile 
utilizzare uno dei 2 tasti 

28 S.AC. portal Sistema di Accreditamento 

Accreditamento 



Una volta caricato il file è possibile controllarlo , cliccare tasto «controlla 
documento» o eliminarlo cliccare il tasto « Elimina» 

 

controlla 

elimina 
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Una volta caricata tutta la documentazione è possibile inviare la richiesta di 
accreditamento cliccando il tasto «Conferma tutta la documentazione» 
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Se la documentazione sarà stata caricata correttamente apparirà la seguente 
comunicazione 
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Il S.ac.Portal comunicherà alla mail indicata in fase di registrazione la regolare 
presa in carico dell’istruttoria 
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