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1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso per un utente esterno che intende presentare
una richiestal/istanza per conto di un soggetto terzo (Persona fisica o Giuridica di seguito
denominata Delegante) in qualita di delegato.
Lo scopo del manuale & quello di guidare l'utente nell’utilizzo delle funzionalita per la corretta
gestione della delega nella piattaforma SUS.
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2 DEFINIZIONI

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

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

a) Visionare tutti i procedimenti dellamministrazione regionale, visualizzando gli aspetti
normativi, temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalita non
richiede l'accesso autenticato, in altri termini chiunque pud visionare i procedimenti
disponibili;

b) Presentare un’istanza relativamente ad un singolo procedimento. Per poter presentare un’
istanza devi autenticarti, ovvero accedere al sistema con un sistema di credenziali (nome
utente/password) che consentano di attribuire il procedimento alla tua persona,

c) Controllare i procedimenti in corso che ti riguardano. Il SUS contiene diversi strumenti
finalizzati a questo: un sistema di notifiche che ti consente di visualizzare messaggi e una
scrivania che ti consente di visualizzare le pratiche di tua competenza sia aperte (in corso)
che chiuse.

IDM - Sistema di identity management della Regione Sardegna. E il sistema che consente di
registrarsi e di autenticarsi quando si utilizzano i sistemi online dellamministrazione regionale. La
particolarita dell'IDM & che ottenute una coppia di credenziali (username che corrisponde al codice
fiscale e password) queste possono essere utilizzate per tutti i servizi online, compresi quelli del
SUS;

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 Identita Digitale utilizzabile da computer,
tablet e smartphone.

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 linsieme delle funzionalitd necessarie per la
presentazione delle richieste relative ai servizi per diverse tipologie di utenti quali cittadini, enti,
imprese, associazioni, cooperative;

Back office - Sezione del SUS che contiene l'insieme delle funzionalita per la gestione delle
richieste relative ai procedimenti da parte del responsabile e dei diversi attori coinvolti nell’iter
autorizzativo;

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 & linsieme di funzioni che consente di inoltrare una istanza, di visionarne lo stato e
vedere esiti conseguenti, come ad esempio graduatorie oppure provvedimenti dirigenziali di
competenza.

0

1 Nel seguito “servizi online” e “procedimenti” o “procedimenti online” saranno utilizzati come termini
intercambiabili con lo stesso significato, intendendo una nuova modalita che consente ai cittadini di avviare
NUOVi procedlmentl mediante un sistema online, erogato sotto forma di servizio.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS dovrai disporre dei seguenti browser:
— Microsoft Internet Explorer
— Mozilla Firefox
— Chrome

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 domande é
necessario:
e Disporre di credenziali di_accesso. L’accesso al sistema avviene tramite le credenziali
SPID o TS-CNS o IdM. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono disponibile al
seguente indirizzo: https://sus.regione.sardegna.it/sus/oauth/login;

o Disporre di casella di posta elettronica. Allatto della trasmissione della domanda viene
inviata un’email 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 ACCESSO AL SUS

Per accedere al SUS & necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del

browser https://sus.regione.sardegna.it/sus

45 Hegione Autonoma dells Serdegna / Rrgione Autdnoma de Sardgna

Sportello Unico dei Servizi

s l" s | protadmundl Cobe Sol’ Areraosdly anoie Regiofus

ATEGORIE
K cosa hal bisogno

Figural_Home page SUS

e el

Suppano o

Cliccando sul bottone che sta in alto a destra denominato ACCEDI/REGISTRATI e possibile

accedere in modo autenticato secondo le tre procedure riportate in figura.

Accesso ai servizi o

Per accedere al servizio é richiesta l'autenticazione

s g aton 1 oy mon sone wtilzzabil b idontits SPID riescate a persane gunidiche, mspetto a
Autenticazione con SPID Autenticazione con CNS Autenticazione con IdM
SPD L L Gevsr ™ S ©1 pous
e Ar GITATINNG pOd cusern offr urCews mcixto o

he Amenimestrazion N an'un srurmete 15-ONS (Tessema Santana e Cartn Managemaent [} dolla Sogo
donern Digiza Maponale dot Servizil, CNS o altre smant &uronoma della Sar

card aif cuse onfarm oo

sNtuTIonIE

Figura 2_Accesso ai servizi
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Una volta avuto accesso con le credenziali € possibile verificare il successo dell’operazione in
quanto in alto a destra comparira il proprio nome, con l'indicazione del ruolo di Utente cittadino
abilitato di default.

+ Regione Autonoma della Saedegna / Reglone Autinoma de Sardgra - U NERE -
Rucio Utenls - Hateo

Soggettc Gactts Desas

Sportello Unico dei Servizi

SIS oot oolise detAmminstragione Reglone supparto e

B Agenda & Nabfiche (18} © Supporto (2) B iratiche

scrivania

Figura 3_ Ruolo Utente cittadino
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5 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”.

+ Regione Autonoma della Sardegna / Reglone Autdnoma de Sardigna

Sportello Unico dei Servizi

| pracedementi online dell'Amministrasione Regionale

B Agenda &= Notifiche (50) W Supporto (0)

# Scrivania

LTIME PRATICHE nisti - Enti e Associazioni

a 4 -
Figura 4_Accesso Sezione deleghe da scrivania

5.1.1 Riepilogo deleghe gia approvate

- - UMima

B Pratiche

TEST CITTAINNOGS &

Supporto

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+ Regane Autdnoma de Sardigna / Regione Autonoma della Sardegra

x

B Agenda B8 Notifiche (84) W Supporto (6)

BB Pratiche

- -~ - - a & a St -

"] Dolegante ¥  imgeesa ¥ Procesiment! Actorizzats ¥ Delegato ¥ ¥ approvatiose ¥
117 Faoko Leaz FEVOEAZON FFATHE PER IL TRASIORTO PUBELCO LOCALE A #AORE DEGL INVALIOD! E BEDLC T QG
" Q G
OELLA PESTA SEORTIA NELLE ACOUE INTERNE LELLR Q &

N IESIE D MENTL PESCAIOR QEQUENTI ALY

Figura 5_Riepilogo dele.ghe'in carico al delegato
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Per ogni delega & possibile visualizzare i dettagli cliccando sull'icona “visualizza” , e verificare lo
stato di approvazione della stessa.

Scrivania | Gestione deleghe | Dettaglio delega

DETTAGLIO DELEGA
oati |

Soggetto delegante: lvan Ledda

Data inizio delega: 01/02/2020

Data fine delega: 01/01/2021
Scarica la delega caricata - &
Scarica il documento caricato - &

Procedimenti*:

AGEVOLAZIONI TARIFFARIE PER IL TRASPORTO PUBBLICO LOCALE A FAVORE DEGLI INVALIDI E REDUCI DI GUERRA

S| N

a—_—

Figura 6_Dettagli delega

5.1.2 Creazione nuova delega

Per creare una nuova delega l'utente deve selezionare in sequenza, il task “NUOVA DELEGA”, a
qguesto punto si apre una nuova maschera ed & necessario cliccare sul task “NUOVO” come
riportato nelle figure 7 e 8.

82 Scrvania B Agenda &5 Notifiche (84) W Supporto (6) 28 Pratiche
—=>
Corman l—
= - - - - P & Suto -
0] Delegante ¥ Impresa ¥ Procediment! Autorzzati Y Odegate ¥ ¥ ¥ spprovasiane ¥
Fatro Uiz AGEVCLAOON TARFFARIE PER IL FHRASPOf PUBELC LOCALE A SA0SE DEGLE Myl £ BEDUD 1 GUE RS e Q ¢

Figura 7_creazione nuova delega_1

NUOVA DELEGA
Oy :

Sogpetio tetagame” L]

Impresa £ asscciazions / ente @

Figura 8 _creazione nuova delega_2
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L’'utente deve quindi procedere alla compilazione dei dati del soggetto delegante nella specifica
maschera che viene abilitata. Dopo aver completato I'inserimento dei dati richiesti si clicca il tasto
SALVA.

Aggiungi/modifica un utente

Nome*
Sesso*
Indirizzo®
N. civico
Cap*
Provincia®
Nazione*

Data di
nascita®

Luogo di
hascita®

Provincia
di nascita®

Teletono
Cellulare

Email

Figura 9_Inserimento dati del soggetto delegante

Una volta che e stata compilata e salvata la maschera con i dati del soggetto delegante, I'utente
prosegue nella creazione della nuova delega.

Il prossimo passo € quello di inserire negli appositi campi le date di inizio e fine delega.

P — ]
g o

Figura 10_Indicazione inizio e fine delega
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Successivamente ai campi in cui si & indicato I'arco temporale di validita della delega si deve
scaricare il modello di delega cliccando sullo specifico link.

w

TA—1

Figura 11_modello delega da scaricare

Mpdello di delega presentazione della pratica

Alla Regione Auntonoma della Sardegna

I sottoscritto

Nato a Prov. i

Fecidente a Prow.

In Via

Con documento di riconoscimento (che =i allepa in fotocopia) n.

DELEGA
I Sig.
Hato a Prov. i
Fesidente a Prov.
In Via

Con documento di riconoscimento (che =i allegs in fotocopia) n.

ALL’ESPLETAMENTO DEL SEGUENTE PROCEDIMENTO A ME INTESTATA!

Luocgo , Data

Figura 12_Modello delega
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II “modello di delega presentazione pratica”, dopo essere stato scaricato, deve essere
opportunamente compilato dal soggetto delegante per poi essere ricaricato dall’utente delegato.
L’'utente delegato deve procedere al caricamento del modello di delega precedentemente compilato
e firmato dal delegante unitamente al documento di identita del soggetto delegante selezionando
“Scegqli file” negli appositi campi “Delega” e “Documento”

IR T30 OaSVLIBLIVIIE ¢ TS

SELEZIONA | | MUOWO | | ANNULLA

Data inizio delega®
10/01/207%

Data fine delega
31/01/207%

Scarica il modello di delega - &

Delega® o
Sceglifile | modello_delega {1).pdf

Documento* @
Scegli file | prova pdf

Figura 1§_cérrcamento modulo delega e documento identita delegante

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. 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® &

(& AGEVTILAZION| TARIFFARE PER 1L TRASPOATO PUBEILICD LDCALE A FAVORE DEGLI IKWALIDI E REDUD DI GLERRAA

Figura 14_Selezione del procedimento

: P, l/ hy
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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.
Sorvane | Gestione deleghe

GESTIONE DELEGHE

Richlesta delega salvata con successo

Cerca I

- - A & a St -~
-

-
-
Id Dslegante ¥ Imp Y o i A 1 Dulegatn ¥ ¥ approvatiese ¥
Ladda vt ACEYOLAZION TARSFFARIE PEN L TRASPONTD PLEBLICD LOTALE A ERVOSE DECLI INVALILY £ REOUCT O GUENRTA Ehanct Q G
Paca Daz AGEVOLAZILNS TAIFFARE PER £ TRASPORTD PUSELCO LOCALE A FAVDRE DETL INVALILS £ REDUCT LI GUERRA Blanct QG

Figura 15_esito positivo gestione nuova delega
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6 PRESENTAZIONE NUOVA PRATICA

Il soggetto Delegato dopo aver concluso con esito positivo la gestione della nuova delega puo
procedere a presentare listanza per conto del soggetto delegante relativamente al procedimento
indicato nella fase di gestione delega.

L'utente seleziona “Impostazione profilo” e sceglie nel campo “Soggetto” il delegante per cui
deve presentare la pratica. Una volta che si & certi di aver individuato il soggetto delegante lo si
seleziona e si clicca sul tasto Salva.

NUOVA DELEGA
o ol TAD Tibinib e 1 @ UL frr o s e X T & Conthid v - Couge O X [ P Danghe n G e Sy T m
2 0O A Nonzoum | mime//192180.143,84 secevad a o« @

QUOTTA OtV

B Soves
0 o

B aperda B Nozifiche (168 © Supportn {2} B Pratiche W restow
® Sggomly
B e

'A DELEGA

5 o

g O

] o) o)

1 wnnncustans | wote Q

) [ow | | soun |

Figura 16_impostazione profilo

& Profilo

Roslo: Lturts - ottadeo

Saggetto: Cuatta Desau

Twwitsnare d rasts * . 3 2
thants - Oftsding’ o o= 1 Saggetts

Swwrtvoare | Seggetio

Figura 17_selezione del soggetto delegante
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& GIUDITTA DEPAU ¥

5 Regione Autdnoma de Sardigna / Reglone Autonoma della Sardegha Uterias ChRadicn

Rucio |Mems
Soggetto Ivan Ledda (Delegants

- Sportello Unico dei Servizi

p— sws | procediment) onfine dell’Amminstrazione Regiorale Supporto: 9

B8 Notifiche (3) & Supporto (3) 28 Pratiche

F Serivania
Figura 18_abilitazione soggetto delegato

Nella figura sopra riportata si evince come l'utente delegato & ora abilitato a presentare la pratica
per conto del soggetto delegante.

A questo punto si deve ricercare il procedimento di interesse ad esempio inserendo una parola
chiave nella barra di ricerca contenuta nel titolo del procedimento e si avvia la compilazione della
nuova richiesta per conto del soggetto delegante. Per i dettagli sulle procedure da sequire per la
gestione di una nuova richiesta si rimanda al manuale utente esterno del procedimento di interesse.

Supporto: &3

82 Scrivanl  AGEVOLAZION! TARIFFARIE PER IL TRASPORTO PUBELICT LOCALE A FAVORE DEGLH INVALIDS £ REDUCT OV 2= Pratiche
GUERRA

¥ Scrivania =
AGEVOLAZIONI TARNFFARIE FER 1L

= = IBRLICO LOGALE A
ULTIME PRATICHE A L1 INVALION E REDU

Figura 19 _Ricerca procedimento di interesse

fomepage | Seraz | AGEVOLAZION! TARIFFARIE PER IL TRASPORTO PUBBLICO LOCALE A FAVORE DEGLI INVALIO! £ REDUC DI GUERRA

D

AGEVOLAZIONI TARIFFARIE PER IL TRASPORTO PUBBLICO LOCALE A FAVORE DEGLI (" 00"‘*\

A 4

INVALIDI E REDUCI DI GUERRA N M w0 taluTanco GTES149301
covtis ahscy & aperts duli 300 Al 18:30 ta
@ ultimo aggiornamento:
& NUOUA RICHIESTA
@ Suato procedimento: In corse Feedback
CODICE UNIVOCO THOLOGIA LVELLD DI INTERAZIONE LVELLO DY Condividi
n A : Sussidl, Contributl, Nan definta WFORMATIZZATIONE ‘
L SUS  Precedimento native o ! O e
Arsuniazinni

Figura 20_Avvia nuova richiesta
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