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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per un utente esterno che intende presentare una
richiesta/istanza per conto di un soggetto terzo (Persona fisica o giuridica denominata Delegante) in

qualita di Delegato.
Lo scopo del manuale é quello di guidare I'utente nell'utilizzo delle funzionalita per la corretta gestione

della delega nella piattaforma SUS.
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2 DEFINIZIONI

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano l'utente nella lettura del manuale.

SUS - Sportello Unico dei Servizi. Il SUS & un sistema che consente ai cittadini di accedere ai
servizi online del’lamministrazione regionale che corrispondono a procedimenti’. Consiste in un
sito internet che permette di:

e Visionare tutti i procedimenti del’lamministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi,
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non richiede
I'accesso autenticato; in altri termini chiunque pud visionare i procedimenti disponibili;

e Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’istanza
€ necessario autenticarsi, ovvero accedere al sistema mediante SPID, TS-CNS o CIE, che
consentono di attribuire correttamente il procedimento al singolo utente;

e Controllare i procedimenti in corso che riguardano il singolo utente. Il SUS contiene diversi
strumenti finalizzati a questo: un sistema di notifiche che consente di visualizzare messaggi, una
scrivania che consente di visualizzare le pratiche di propria competenza, sia aperte (in corso) che
chiuse (esitate).

SPID - Il Sistema Pubblico di Identita Digitale, & la soluzione che ti permette di accedere a tutti i
servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identitad Digitale utilizzabile da
computer, tablet e smartphone.

TS-CNS — Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei Servizi;

CIE — Carta d’identita elettronica;

Servizi on line — Procedimenti di competenza dall Amministrazione regionale, rivolti al cittadino,
alle imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet;

Front office — Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita necessarie per la
presentazione delle richieste e delle pratiche relative ai servizi per diverse tipologie di utenti quali
cittadini, enti, imprese, associazioni, cooperative;

Back office — Sezione del SUS che contiene I'insieme delle funzionalita per la gestione delle
richieste e delle pratiche relative ai procedimenti da parte dei referenti del’amministrazione
regionale e dei diversi attori coinvolti nell’iter amministrativo;

Scrivania — Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui € possibile accedere alle
pratiche presentate e alle informazioni correlate;

Servizio — Per Servizio si intente l'insieme delle funzionalita che concorrono sia ad erogare
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento online. Con questa seconda
modalita il Servizio €& l'insieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza, di visionarne lo
stato e vedere esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti dirigenziali
dicompetenza.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS si dovra disporre di uno dei seguenti browser:

e Mozilla Firefox;
e Chrome;
e Edge;

Il Sistema SUS é& progettato anche per essere utilizzato in modalita mobile, tanto da smartphone
che da tablet.

NOTA BENE

Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla compilazione e trasmissione delle pratiche
€ necessario:

¢ Disporre di credenziali di accesso. L’'accesso al sistema avviene tramite le credenziali SPID,
TS-CNS (Tessera sanitaria — Carta nazionale dei servizi) o CIE (Carta d’identita elettronica). Le
informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibili al seguente indirizzo:
https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

o Disporre di casella di posta elettronica. All'atto della trasmissione della pratica viene inviata
un’e-mail di notifica all'indirizzo indicato in fase di compilazione del profilo. Si deve pertanto
disporre di casella di posta elettronica.
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4 UTENTI DEL SUS

Per la domanda informatizzata di “Prenotazione prestazione presso struttura sanitaria - Buoni Servizi
Sanitari” gli utenti coinvolti che agiscono lungo il flusso del procedimento sono:

e Strutture sanitarie.
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5 ACCESSOAL SUS

Per accedere al SUS & necessario disporre delle credenziali fornite dal sistema di Identity. Per accedere
al SUS é& necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser
https://sus.regione.sardegna.it/sus-evo/#/home

-Z}I- Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v {} ‘ Accedi / Registrati
B = z B Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
Sportello Unico dei Servizi o - :
- Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca Tutti
a U| | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale

Scopri tutti i servizi online
dell'’Amministrazione Regionale

Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce

Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Cittadino Imprese e Professionisti Enti locali e Associazioni Turisti e Non residenti

I servizi online di interesse per i cittadini sono organizzati e ricercabili all‘interno di specifici
raggruppamenti

Autorizzazioni e Concessioni -
Finanziamenti ->
Iscrizioni, Registri e Graduatorie -

Figure 1_Home page SUS

Cliccando sul pulsante che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI ¢ possibile accedere
in modo autenticato secondo le procedure riportate in figura.

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v ﬁ ‘ Accedi / Registrati
B . . . Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse La registrazione viene effettuata a seguito
SpO I'tE| I 0 U n I CO d EI Se I'\II Zl del primo accesso mediante una delle
B u . o ) o ) ) Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca seguenti modalita: SPID, CIE, CNS. Ad
| procedimenti online dell’Amministrazione Regionale accesso effettuato sari eventualmente

necessario fornire ulteriori informazioni
anagrafiche a completamento della
registrazione.

Figure 2 _Accedi/Registrati
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Accesso ai servizi

L'accesso al servizi on line erogati dalle

9 Entra con SPID

Pubbliche Amministrazioni richiede

I'identificazione informatica tramite SPID, Carta o o
Maggiori informagzioni e supporto

di Identita Elettronica (CIE) o Tessera Sanitaria
e Carta Nazionale dei servizi (TS-CNS).

spedv () AglDiswis.

Per accedere al servizio scelto seleziona una
delle modalita di autenticazione abilitate.

cfﬁ Entra con CIE
La TS-CNS richiede un lettore di smart card.

Pertanto, se utilizzi un dispositivo mobile (es. Maggiori informazioni e supporta

smartphone) autenticati tramite SPID o CIE.

Le identita SPID per uso professionale non sono Bl Entra con CNS
ancora utilizzabili.

Maggiori informazioni e supporto

Figure 3_Accesso ai servizi

Una volta avuto accesso con le credenziali € possibile verificare il successo dell’operazione in quanto in
alto a destra comparira il proprio nome, con a fianco un piccolo triangolo necessario per accedere alle
funzionalita di configurazione che verranno mostrate in seguito.

+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti v I8 4 {} Giuseppe Bianchi A

n 2 % a0 % Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
E Sportello Unico dei Servizi R DN
c Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerc: Cittading utti
E uE | procedimenti online dell’Amministrazione Regionale
Gestione Profilo
Info Profilo
g} ”~ - 1 Scrivania
Scopri tutti i servizi online
Agenda
dell'’Amministrazione Regionale
Notifiche
Nello Sportello Unico dei Servizi puoi accedere ai servizi on line —
della Regione Sardegna in maniera intuitiva, semplice e veloce APPOre
. [ Esci

Seleziona il tuo profilo e scopri i servizi di Regione Sardegna dedicati a te

Figure 4_ Abilitazione ruolo utente-cittadino effettuato correttamente
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5.1 SEZIONE GESTIONE DELEGHE

L’utente una volta avuto accesso al SUS con le proprie credenziali seleziona il tab Scrivania e sceglie
la voce “Gestione Deleghe”.

Chiedi al SUS Strumenti [alR g ‘ test Cittadino3

% Regione autonoma della Sardegna

B Cerca per parola chiave il Sevizio dituo interesse

Sportello Unico dei Servizi
Jigita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca Tutti
B u B | procedimenti anline dellAmministrazione Regionale o " ! n -

Scrivania v Tutte le pratiche Agenda v/ Notifiche (0) Supporto @y Torna alla home

Serivania generale

Gestione deleghe
essionisti sano ricercabili tramite gli apposit filtr di seguito disponibili

rogetti di inclusione sociale
[® Accediatutte le pratiche

mprese e professionisti - enti e associazioni

Richiedente ~ N . .
Istruttore L Fase/Stato 2 Incaricoa 2 Creazione L Presentazione 2 Uttimamodifica 2 Azioni

Persona giuridica

DOMANDA DI ASSEGNAZI

Figure 5_ Accesso sezione deleghe da scrivania

5.2 RIEPILOGO DELEGHE GIA APPROVATE

Quando l'utente seleziona la voce “Gestione deleghe” visualizza il riepilogo delle deleghe a suo carico
qualora abbia gia provveduto in passato alla registrazione di una delega.

4 Regione autonoma della Sardegna ChiedialSUS  Strumenti . Q % ‘ test Cittadino3

E Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

Sportello Unico dei Servizi ) o )
B ua | procedimenti online dellfAmministrazione Regionale Pl e B e per e e n

Scrivania Tutte le pratiche Agenda v/ Notifiche (0) Supporto () Tornaalla home

Scrivania | Gestione deleghe

GESTIONE DELEGHE

NUOVA DELEGA

- x a x 2 a a Sao .
d Delegante ¥ Impresa ¥ Procedimenti Autorizzati ¥ Delegato ¥ ¥ ¥ approvazione -

Citadnostet | Q| G spprovais

o836 | Cittadinod test | Azienda Esterna Sassari Presentazione domanda di Iscrizione Struttura Sanitaria — Buon Servizi Sanitari

Prenotaziona prestaziona presso struttura - Buoni Senuiz Sanitari

Citadino3test | Q | @ | approvata

632 | Cittadinod test | Adienda Sanitaria2 Presentazione domanda i Iscrizione Struttura Sanitaria ~ Buoni ServiziSanitari

o626 | Cittadinod test | Aviend Vinicola Presentazione domanda di scrizione Struttura Sanitaria — Buon ServiziSanitari Citadinoatest | Q | B | approvata

9825  Cittadinod test | Comune diSerramanna Sastegno alla transizione digitale finalizzata a promuovere azioni comunalidi supporto alla transizione digitale @ allaccr intema disicurezza 5 le giovani Citagino3test = Q | @ | approvata
generazion

Figure 6_Riepilogo deleghe in carico al delegato

Q
Per ogni delega & possibile visualizzare i dettagli cliccando sull'icona “visualizza” , verificando lo
stato di approvazione della stessa.
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test Cittadino3 v

[X] Sportello Unico dei Servizi
B ua | procedimenti online dellAmministraziane Regionale

Scrivania v Tutte le pratiche

Scrivania | Gestione deleghe | Dettaglio delega

Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse

Digita almeno 5 caratteri per iniziare la ricerca

Agenda Notifiche (0)

Soggetto delegante: test Citadino:
Impresa / associaziona / ente: Azienda Esterna Sassari
Datainizio delega: 12/01/2026

Data fine delega: 30/05/2026

aricata - &

Scarica la deleg
Scarica il documenta caricato - &

Procedimenti's

Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitar

Note:

INDIETRO

Presentazione domanda di Iscrizione Struttura Sanitaria - Buani Servizi Sanitari

Figure 7_ Dettagli delega

Support

o (\ Tornaalla home

DETTAGLIO DELEGA |

53

CREAZIONE NUOVA DELEGA

Per creare una nuova delega I'utente deve selezionare in sequenza, il task “NUOVA DELEGA”, a questo
punto si apre una nuova maschera ed & necessario cliccare sul task “NUOVO”, come riportato nelle

Figure 8 e Figure 9.

42 Regione autonoma della Sardegna ChiedialSUS  Strumenti o ‘ test Cittading3
E Sport: " Uni d iS .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
U | | procedimenti online dellAmministrazione Regionale
Scrivania Tutte le pratiche Agenda v/ Notifiche (0) Supporta @ Tornaalla home
Scrivania | Gestione deleghe
NUOVA DELEGA
 E——)
- a a a4 a sao a
107 ODelegante ¥ Impresa Procedimenti Autorizzati ~ Delegato ¥ ¥ ¥ approvazione ¥
9836 | Cittadinodtest | Azienda Esterna Sassari Presentazione domanda di kscrizione Struttura Sanitaria — Buoni Servizi Sanitari Gitadino3test | Q | & | approvatm
-~ Buoni
o3 | Citacino test | Aienda Santaria 2 Presentazione domanc i Iscrizoe Strtura Santara - Buoni Serviz Sanitar Gradrostest | Q | @ | approvata
0826 | Citadinol test | Avionda Vinicola s Saniara — Buoel Sarvid Sanarl ttadina3tet | Q | B | pprovatn
9825 | Cittadinod test | Comune di Serramanna Sostegno alla transizione digitale finalizzata a promuovere azioni comunali di supporto alla transizione digitale e all'accrescimento sicurezza tica tra le giovani Cittadino3 test Q G  approvata
generazoni
oB21 | Citadinoitest | Comune diPompu Demandadiadesion a centributiperta ela et ocal tagroztest | Q | @ | approvara
9823 | Cittadingd test | Comune di Pompu Cantributi destinatiai Comuni per Ia realizzazione di infrastrutture abilitanti aeree @ sotterranee per e telecomunicazioni Citadino3test Q| @ | approvata
9820 | Cittadino test | Comune di Arbus Sostogno ala transizione digitale finalizzata a promuovere azioni comunali d supporto alia transizione digitale e allaccrescimento sicurezza tica tra le giovari Gttadnodtest | Q | G | approvata

generazioni

Figure 8_ Creazione nuova delega

5.3.1

Soggetto delegante

Nella sezione “Soggetto delegante”, l'utente deve quindi procedere
soggetto delegante nella specifica maschera che viene abilitata.

alla compilazione

dei dati del
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Se il soggetto fisico delegante non € presente a sistema & possibile procedere alla registrazione dello
stesso tramite la funzionalita “Nuovo”.

Dopo aver completato I'inserimento dei dati richiesti si clicca il tasto SALVA (Figure 10).

4t Regione autonoma della Sardegna ChiedialSUS  Strumenti 0 test Cittadino3
Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
Sportello Unico dei Servizi ) .
Digita almeno 5 caratteri per iniziare |a ricerca Q Tutti
Ema | procedimenti anline dell/Amministrazione Regionale
Scrivania w Tutte le pratiche Agenda v Notifiche (0) Supporto (3 Tornaalla home

Scrivania | Gestione deleghe | Nuova

NUOVA DELEGA

@ Maggiori informazioni

Soggetto delegante ©

NUOVO ANNULLA

Figure 9_Creazione nuova delega Inserimento Dati Soggetto Delegante

Aggiungi/modifica un utente

) 1l delegante NON possiede un codice fiscale italiano

Figure 10_ Compilazione Dati Soggetto Delegante

Una volta che & stata compilata e salvata la maschera con i dati del soggetto delegante, I'utente prosegue
nella creazione dell’associazione della persona fisica all’ente giuridico (Azienda).
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5.3.2 Impresa/ Associazione / Ente

Nella sezione “Impresa / Associazione / Ente” I'utente dovra provvedere alla compilazione dei dati del
soggetto giuridico per il quale si richiede rappresentanza (Azienda), utilizzando I'apposita maschera
predisposta nel sistema.

Scrivania | Gestione deleghe | Nuova ‘

NUOVA DELEGA

@ Maggiori informazioni

Dati

Soggetto delegante” @

test cittadinots

| NUQVO I

MODIFICA | | ANNULLA I

Impresa / associazione / ente @

SELEZIONA NUOVO ANNULLA

Data fine delega

Figure 11_Creazione nuova delega_Inserimento Dati Soggetto Giuridico

Se il soggetto giuridico che si vuole rappresentare € presente a sistema € possibile selezionarlo tramite
la funzionalita “SELEZIONA”.

In tal caso, i dati anagrafici dell’Azienda verranno automaticamente recuperati in base alle informazioni
gia registrate nel sistema.

Seleziona un'impresa

Id S Ragione Sociale A pua & CodFiscale o Sede

7827 Associazione Volontari Santa Gilla, 12345678901 12345678902 Cagliari
17571 Azienda Dieci 149639760641 49639760641 Elmas

17573 Azienda Dodici 13381480667 13381480667 Assemini

17560 Azienda Sanitaria 2 03453390928 03453390928 Cagliari

T oS = -
Azienda Undici 38459610549 38459610549 Assemini
Azienda Vinicola 46996680081 46996680081 Cagliari
Azineda Nove 42691760344 42691760344 Cagliari
Comune di Arbus 00458060928 00458060928 Arbus

Comune di Baressa 00381650951 80030310959 Baressa

Pagina1di3 \hsuahzza elementi

Figure 12_Selezione Soggetto Giuridico presente a sistema

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
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Se il soggetto giuridico che si vuole rappresentare non & presente a sistema & possibile procedere alla
registrazione dello stesso tramite la funzionalita “NUOVO”.

Aggiungi/modifica un‘impresa / associazione / ente

Codice nserisci Codice Fiscale.
Fiscale*

Tipo*

Azienda
Professionista

Nome* ‘
‘ Ente/lstituzione/Federazione

Partita IVA

Indirizzo* ‘ Comune

Uniona di Comuni
Provincia
Fondazione
Consorzio
Coaperativa

Provincia* Alri soggetti giuridici

Telefono* Inserisci il Telefono.

Fax Inserisci il Fax

Email* Inserisci la mail

Inserisci il sito web.

Figure 13_Compilazione Dati Soggetto Giuridico

5.3.2.1 Nuovo Ente (Azienda)
Nella modale di compilazione dei dati del soggetto giuridico, 'utente deve compilare I'anagrafica del

soggetto giuridico da rappresentare. Nel campo “Tipo”, l'utente deve selezionare la tipologia di ente
(Azienda).

Aggiungi/modifica un'impresa / associazione / ente

Codice | 03453390928
Fiscale*

Tipo* Azienda

Nome* Azienda Sanitaria 2

Partita IVA 03453390928

Indirizzo* via Po

N. civico* Inserisci il numero civico.

Citta* Cagliari

Ccap* 09122

Provincia* Cagliari - Citta Metropolitana di Cagliari

Telefono* 8787878715

Fax 222121212

Figure 14_Compilazione dati Soggetto Giuridico (Azienda)
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NOTA BENE:
Se il soggetto giuridico & gia presente a sistema, I'inserimento del Codice Fiscale da parte dell'utente
attiva la compilazione automatica dei campi, sulla base dei dati gia registrati.

Dopo aver completato I'inserimento dei dati richiesti si clicca il tasto SALVA.

5.3.3 Data inizio e fine delega

Nei campi “Data inizio delega” e “Data fine delega” I'utente deve inserire le date di inizio e fine delega.
oati |

Soggetto delegante* @

Giuseppe Bianchi

(o) (v ) (i ]

Impresa / assoclazione / ente ©

Comune di Pula

[ SELEZIONA ] l NUOVO ] [ MODIFICA I [ ANNULLA

Data inizio delega*

30/06/2025

Data fine delega

01/09/2025

Figure 15_ Indicazione inizio e fine delega
Dopo aver compilato i campi relativi all’arco temporale di validita della delega, I'utente deve scaricare
il modello di delega cliccando sull’'apposito link disponibile nell’interfaccia.

5.3.4 Modello delega

L’'utente, cliccando sull’apposito link “Scarica il modello di delega” disponibile nell’interfaccia, procede
al download di un file zip contente i modelli di delega disponibili.
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NUOVA DELEGA

@ Maggiori informazioni

[ SALVA l [ CANCELLA

Soggetto delegante* [>]

[ NUOVO ] [ ANNULLA

Impresa / associazione / ente @

Data inizio delega*

Data fine delega

Scarica il modello di delega & @

Delega* @

| Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Documento* @

| Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Procedimenti* @

Figure 16_Scarica il Modello di Delega

€ sUs | scrivania X & sus|Legacy x4 + v © Navigazione anonima

o C @ O & = sardegna.net X 9% %

B Modelli_delega(6).zip

Visualizza tutti i download

-8) Importa segnalibri.. #9 Come iniziare &P SUS - Collaudo &9 SUS-Sviluppo @ Nuova scheda anonima  §* Figma €@ SUS | EVO - DEMO Ho.

Scarica il modello di dp\aga.’.o

Figure 17_Modelli delega_File zip

L'utente deve utilizzare il Modello Delega Direzione generale dell'innovazione e Sicurezza IT per

richiedere una delega per la presentazione di un’istanza relativa a un procedimento informatizzato SUS
della Direzione
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Modello di delega presentazione della pratica

Alla Regione Autonoma della Sardegna

Il sottoscritio

Nato a Prov. il

Residente a FProv.

In Via

Con documento di riconoscimento [che si allega in fotocopia) n.

DELEGA
0 Sig.
Nate a Prov. il
Residente a Prow.
In Via

Con documento di riconosciments [che si allega in fotocopia) n.

ALL'ESPLETAMENTO DEL SEGUENTE PROCEDIMENTO A ME INTESTATA?!

Luogo , Data

Firma del delegante

L Specificare su quale procedim ento pud operare il delegato

Figure 18_Fac Simile_Modello Delega
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Il “Modello Delega”, dopo esser stato scaricato deve essere opportunatamente compilato dal soggetto
delegante per poi esser caricato dall’'utente delegato.

L’'utente delegato deve procedere al caricamento del modello di delega precedentemente compilato e
firmato dal delegante unitamente al documento d’identita del soggetto delegante selezionando la
funzione “Sfoglia” negli appositi campi “Delega” e “Documento”.

Impresa / associazione / ente ©

Comune di Pula

SELEZIONA I I NUOVO I I MODIFICA I I ANNULLA

Data inizio delega*

30/06/2025

Data fine delega
01/09/2025

Scarica il modello di delega 10

Delega* ©@

Sfoglia... | Modello_delega

Documento® @

Sfoglia... 1D.png

Figure 19_ Caricamento Modello Delega e Documento d’identita del Delegante

5.3.5 Selezione del Procedimento Informatizzato

Una volta che si &€ provveduto a caricare i documenti di cui sopra, l'utente deve selezionare il
procedimento per cui intende presentare istanza in qualita di delegato per il soggetto delegante appena
inserito nella piattaforma SUS “Prenotazione prestazione presso struttura — Buoni Servizi Sanitari”.

o per larichiosta diparere a0 per e strutture sanitarie e socio-sanit

Note

Figure 20_Ricerca Procedimento Informatizzato

Il procedimento pud essere ricercato digitando una parola chiave contenuta all'interno del titolo del
procedimento.

Individuato il procedimento o i procedimenti si deve selezionare il tasto SALVA.

Procedimenti* @

& Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitari

O Presentazione domanda di Iscrizione Struttura Sanitaria - Buoni Servizi Sanitari

Figure 21_Selezione del Procedimento Informatizzato
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Conclusa la fase di gestione della nuova delega il sistema riporta il messaggio di esito positivo della
procedura e l'utente visualizza il record della nuova delega.

GESTIONE DELEGHE

Richiesta delega salvata con successo

NUOVA DELEGA

v = - - 4o & a Stato -
Id Delegante " Impresa ¥ Procedimenti Autorizzati v Delegato ot I approvazione
9832 C(ittadinok Azienda Sanitaria 2 Gittadino3test Q&  approvata
e Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitan

Figure 22_Richiesta delega salvata con successo
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6 PRESENTAZIONE NUOVA RICHIESTA

Una volta completata con esito positivo la gestione della nuova delega, I'utente delegato pud presentare

l'istanza per conto del soggetto delegante, in riferimento al procedimento indicato nella fase di gestione
della delega.

L’'utente accede alla sezione “Gestione profilo”, seleziona il soggetto delegante dal campo “Soggetto”,
verifica la correttezza della selezione e conferma cliccando sul pulsante SALVA.

# Regione autonoma della Sardegna

ChiedialSUS  Strumenti W ‘ Giuseppe Bianchi \/

. . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
3 Sportello Unico dei Servizi

B J I procedimenti online del/Amministrazione Regionale
Gestione Profilo

Strivania Tutte le pratiche Agenda s Notifiche (4)

Supporto ( Tornai  Info Profilo

Scrivania
Agenda

Scrivania cittadino
Notifiche

Iseruizi on line di interesse per le Imprese e liberi professionisti sono ricercabili tramite gl appositi filti di seguito disponibili

Ultime Pratiche Supporto

ratiche
N . Richiedente N N R R R 2 Esci
1D Pratiche 2 senizio - 2 Istruttore 2 Fasesstato 2 maricoa 2 Crearione 2 Presentazione Ultima madifi
Persona giuridica
+ Regione autonoma della Sardegna Chiedi al SUS Strumenti 0 3 test Cittadino3

Cerca per p chiave il Servizio di tuo i

EP Sportello Unico dei Servizi s o ot s

Moadifica Profilo X
Scriv
Attualmente stai operando come:
Rualo: Utente - Cittadino
Soggetto: Test Cittadino3
Scrivanii
GES’ Selezionare il Ruolo con cui si vuole operare nel SUS. Nel caso si volesse rappresentare una persona giuridica o un delegante, selezionare il ruolo Utente - Cittadine e poi il Soggetta.
Utente - Cittadino v ‘ EGA
a
-
= Selezionare il Soggetto (cittadina o delegata da persona giuridica), che si vuole rappresentare nella sessione di lavoro attuale (Cittadino, Delegante, Azienda, E , Federazione, Associazione, Comune, Provincia, Fondazione, Consorzio,
Cooperativa, ecc).
og3;
982( (Delega Id: 9832 Del 24/11/2025) - Azienda Sanitaria 2 v ‘
982!
= Chiudt m
982
test
9820  (Cittadinos Comune di Arbus tes I izic igitale finalizzata a azioni comunali di supporto alla transizione digitale e all'accrescimento della sensibilizzazione Cittadino3test Q | G | approvata
test

in tema di sicurezza cibernetica tra e giovani generagioni

Figure 24_ Selezione del Soggetto delegante

4 Regione autonoma della Sardegna ChiedialSUS  Strumenti v Q % | Azienda Sanitaria2 A
n . . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse Ruolo: Utente - Cittadino
Sportello Unico dei Servizi . N ) Soggetto: ArendaSanitaria 2 y
i Digitaalmeno 5 caratteri per iniziare Ia ricerca Tutti
J | procedimenti online dellAmministrazione Regionale

Figure 25_ Abilitazione soggetto delegato

Nella figura sopra indicata si evince come l'utente delegato € ora abilitato a presentare la pratica per
conto del soggetto delegante.
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A questo punto si deve ricercare il procedimento di interesse, ad esempio inserendo una parola chiave
all'interno della barra di ricerca contenuta nel titolo del procedimento e si avvia la compilazione della
nuova richiesta per conto del delegante.

“ Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti v 0 % ‘ Azienda Sanitaria2 ~
. . .. Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
%] Sportello Unico dei Servizi st o]
E u | procedimenti online delfAmministrazione Regionale
Scrivania / Servizi Trovati 2 Servizi

= Filtra selezione

Servizi ~ Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitari

st Codice: 5US12596 @ stato procedimento: n corso

[ informatizzati Chi pud presentare a domanda?

D T T EerEE I beneficiari del prese 0 strutture sanitarie private autorizzate. La richiesta potra ta dal Rappresentante legale dellEnte o procuratore speciale.

Figure 26_Ricerca del procedimento di interesse

2 Regione autonoma della Sardegna Chiedial SUS  Strumenti v o % ‘ Azienda Sanitaria2 ~/
. . . . Cerca per parola chiave il Servizio di tuo interesse
%] Sportello Unico dei Servizi o R ‘ n
B u I procedimenti online delfAmministrazione Regionale

Scrivania / Servizi / Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitari

Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitari a o

(O ultimo aggiornamento: 16/01/2026 Q Nuova Richiesta

@ stato procedimento: In corso

Dettaglio Servizio Uffici di riferimento Per informazioni ed accesso agli atti Modulistica Normativa Faq

Codice Univoco 5512596 Livello di interazione  Livello 3 Interazione  due vie

Tipologia  Non definito Livello di informatizzazione  Procedimento nativo del Portale SUS

DX INVIASEGNALAZIONE

Figure 27_Avvio Nuova richiesta

NOTA BENE

Allinterno del TAB “Scheda anagrafica del richiedente” vengono visualizzati i dati anagrafici del
delegato (richiedente) e del delegante, ovvero il rappresentante legale dell’Azienda.
Il format include anche i documenti relativi alla delega attiva, necessari per la presentazione dell'istanza.

Per i dettagli sulle procedure da sequire per la gestione di una nuova richiesta si rimanda al manuale
utente esterno del procedimento di interesse.

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale_Utente_Gestione_Delega_Prenotazione prestazione presso struttura-Buoni Servizi Sanitari Pag. 20 di 21



!
POR FESR

p SARDEGNA 2014-2020
UNIONE EUROPEA REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA "
Fondo europeo di sviluppo regionale REPUBBLICA ITALIANA REGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Prenotazione prestazione presso struttura - Buoni Servizi Sanitari

Stato istanza: Bozza

Scheda anagrafica richiedente () :;Jh:;::“’mﬁ‘a soggetto '::::;"g:aﬂ""“e"w struttura Destinatario della prestazione Tipologia richiesta Allegati Dichiarazioni

Dati anagrafici richiedente (in qualita di delegato)

Nome * Cognome * Data di nascita *

test | ‘ Cittadino3 | | 01/01/1965 ]
Luogo dinascita* Codice Fiscale *

Agrigenta | CTTTSTE5A01B3548 ‘

Dati anagrafici intestatario

Nome * Cognome * Data dinascita *

test | ‘ Cittadinot | 01/01/1966 (i
Luogo dinascita* Codice Fiscale *
‘ Alghero | ‘ CTTTSTE6A01B354C |

Documento di Delega

Documento dildentit

Figure 28_Delega - Dati anagrafici Richiedente
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