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11  IINNTTRROODDUUZZIIOONNEE  

Il presente documento costituisce il Manuale d’uso per un utente esterno del procedimento/processo 
“NEW_SANIT_37_16_07, Predisposizione documentazione per la richiesta di parere e/o 
autorizzazione e/o accreditamento per le strutture sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)”, 
informatizzato nell’ambito del progetto dello Sportello Unico dei Servizi (SUS). 
Lo scopo del manuale è quello di guidare l’utente, rappresentante legale di una società o titolare di uno 
studio professionale medico, all’interno dello Sportello Unico dei Servizi SUS, nella predisposizione 
della documentazione tecnica che deve essere allegata sul SUAPE, competente ai sensi della cfr. 
D.G.R. n. 10/13 del 27 febbraio 2018, per l’attivazione dei seguenti procedimenti: 

 Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  

 Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 

 Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 

 Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e sociosanitarie  

 Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 

 Proroga dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
 
In questa fase il SUS supporta l’utente nella predisposizione della documentazione da allegare sul 
SUAPE secondo la seguente mappatura che riporta le tipologie di procedimenti correlate alla tipologia 
di struttura: 
 
 

Tipo struttura Procedimenti per i quali il SUS è abilitato alla predisposizione della documentazione 

Ambulatorio medico 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Ambulatorio chirurgico 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
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Tipo struttura Procedimenti per i quali il SUS è abilitato alla predisposizione della documentazione 

Ambulatorio odontoiatrico 
(presenza solo di 
apparecchio radiologico 
endorale ) 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Ambulatorio Endoscopico 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Centro vaccinale 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Mezzi mobili 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Studio Professionale medico.  

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
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Tipo struttura Procedimenti per i quali il SUS è abilitato alla predisposizione della documentazione 

Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Studio Professionale 
fisioterapisti 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Ambulatorio odontoiatrico 
(presenza di apparecchio 
radiologico 
OPT,dentalscan,TAC dentale 
) 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Ambulatorio di Recupero e 
riabilitazione funzionale 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Centro diurno a valenza 
socio-riabilitativa per persone 
con disabilità in situazione di 
gravità 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Centro di riabilitazione 
globale diurno per persone 
con disabilità fisica, psichica 
e sensoriale 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
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Tipo struttura Procedimenti per i quali il SUS è abilitato alla predisposizione della documentazione 

socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Centro ambulatoriale di 
riabilitazione globale 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Diagnostica per immagini 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Risonanza magnetica 
nucleare 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Medicina di Laboratorio 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Punto Prelievo esterno 
(PPE) 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
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Tipo struttura Procedimenti per i quali il SUS è abilitato alla predisposizione della documentazione 

Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

Servizi Trasfusionali – Unità 
di Raccolta 

Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  
Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture 
sanitarie e socio-sanitarie 
Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 
Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e 
sociosanitarie  
Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 
Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 
Tabella 1 - Procedimenti per i quali è possibile utilizzare il SUS per la predisposizione della documentazione 

 
Alla conclusione del processo di predisposizione della documentazione tecnica, il SUS produrrà gli 
allegati tecnici in formato .pdf che dovranno essere scaricati, firmati e allegati sulla piattaforma SUAPE 
per l’attivazione dei procedimenti riportati in tabella. 
Il manuale contiene, per ciascuna fase, una descrizione delle funzionalità utilizzate e le informazioni 
che devono o possono essere riportate sulle singole schermate proposte. 
Nel SUS è presente, tra le schede informative dei procedimenti, la pagina denominata Compatibilità, 
autorizzazione all'esercizio e accreditamento istituzionale delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
pubbliche e private all’interno della quale sono presenti le informazioni principali sui procedimenti 
relativi alle strutture sanitarie sia private che pubbliche.  

https://sus.regione.sardegna.it/sus/searchprocedure/details/3433
https://sus.regione.sardegna.it/sus/searchprocedure/details/3433
https://sus.regione.sardegna.it/sus/searchprocedure/details/3433
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22  DDEEFFIINNIIZZIIOONNII  

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano l’utente nella lettura del manuale. 
 
SUS - Sportello Unico dei Servizi. Il SUS è un sistema che consente ai cittadini di accedere ai servizi 
online dell’amministrazione regionale che corrispondono a procedimenti1 o processi. Consiste in un sito 
internet che permette di: 

a) Visionare tutti i procedimenti dell’amministrazione regionale, visualizzando gli aspetti normativi, 
temporali, i documenti richiesti nonché gli uffici competenti. Questa modalità non richiede 
l’accesso autenticato, in altri termini chiunque può 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. Il SUS contiene diversi strumenti finalizzati a questo: un 
sistema di notifiche che consente di visualizzare messaggi e una scrivania che consente di 
visualizzare le pratiche o processi attivati di competenza sia aperte (in corso) che chiuse; 

d) Supportare gli utenti nella predisposizione di documentazione da utilizzare per l’avvio di 
procedimenti su differenti piattaforme. 

  
IDM - Sistema di Identity Management della Regione Sardegna. È il sistema che consente di registrarsi 
e di autenticarsi quando si utilizzano i sistemi online dell’amministrazione regionale. La particolarità 
dell‘IDM è 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 Identità Digitale, è la soluzione che ti permette di accedere a tutti i servizi 
online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identità 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 l’insieme delle funzionalità necessarie per la 
presentazione delle richieste o l’attivazione di processi relativi ai servizi per diverse tipologie di utenti 
quali cittadini, enti, imprese, associazioni, cooperative e professionisti; 
  
Back office - Sezione del SUS che contiene l’insieme delle funzionalità per la gestione delle richieste 
relative ai procedimenti/processi da parte del responsabile e dei diversi attori coinvolti; 
  
Scrivania - Spazio accessibile ai singoli utenti dello Sportello in cui è possibile accedere ai processi 
attivati e alle informazioni correlate; 
  
Servizio – per Servizio si intente l’insieme delle funzionalità che concorrono sia ad erogare 
informazioni che a consentire di accedere ad un procedimento/processo online.  
 

0                                     

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



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 9 di 51 

 

33  PPRREERREEQQUUIISSIITTII  

Per utilizzare i servizi online resi disponibili dal SUS è necessario disporre di uno tra i più comuni 
browser quali ad esempio: 

 Chrome 

 Microsoft Internet Explorer 

 Mozilla Firefox  

 Safari 
 
Il Sistema SUS è progettato anche per essere utilizzato in modalità mobile, tanto da smartphone che 
da tablet. 
 
Per poter impiegare il sistema SUS e procedere alla predisposizione della documentazione è 
indispensabile: 

 Disporre di credenziali di accesso. L’accesso al sistema avviene tramite il sistema di 
autenticazione regionale di Identity Management RAS (IDM-RAS). Pertanto, è necessario che 
l’utente sia registrato sul sistema di Identity Management Regionale e sia in possesso di valide 
credenziali di accesso o TS-CNS2. Le informazioni sulla procedura di registrazione sono 
disponibile al seguente indirizzo http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm . 
L’accesso al sistema avviene anche tramite le credenziali SPID il Sistema Pubblico di identità 
Digitale. 

 
 
 

0                                     

2 L’Identity Management RAS è una infrastruttura che consente attraverso un unico insieme di 
credenziali di accedere ai servizi online dell’amministrazione regionale che richiedono l’autenticazione 
mediante password o l'utilizzo di una smart-card legalmente valida (CIE, CNS). 
 
In altri termini l’Identity Management RAS è uno strumento per la gestione delle identità digitali. 

http://www.regione.sardegna.it/registrazione-idm
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44  UUTTEENNTTII  DDEELL  SSUUSS  

Per il processo “Predisposizione documentazione per la richiesta di parere e/o autorizzazione e/o 
accreditamento per le strutture sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)” gli utenti coinvolti sono 
Aziende private o Liberi professionisti che intendono presentare una richiesta relativa ai procedimenti, 
riportati al capitolo 1, nella piattaforma SUAPE e che devono utilizzare il SUS per la produzione degli 
allegati tecnici da inserire nella piattaforma citata.  



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 11 di 51 

 

55  AACCCCEESSSSOO  AALL  SSUUSS  

L’accesso al SUS può avvenire secondo le seguenti modalità: 
 
Modalità anonima 
Questa modalità consente di navigare il sistema SUS visionando i contenuti informativi di tutti i 
procedimenti online offerti dall’amministrazione regionale. In questo modo, senza detenere le 
credenziali di accesso, è possibile visionare la natura dei procedimenti/processi, vedere gli atti 
normativi sottesi, i riferimenti agli uffici (funzionari, indirizzi, numeri di telefono, e-mail, etc.  
 
Modalità autenticata 
È la modalità che consente di accedere al sistema e di presentare una richiesta o nel caso specifico 
avviare la compilazione degli allegati tecnici. Come già detto per avere le credenziali è necessario 
disporre di quelle fornite dal sistema di Identity Management RAS (IDM-RAS), o da SPID o tramite TS-
CNS come già illustrato nel capitolo 3.  
 
Per accedere al SUS è necessario digitare il seguente indirizzo (URL) nella barra indirizzi del browser 

https://sus.regione.sardegna.it/sus; 
 
Una volta che l’indirizzo è stato inserito apparirà la finestra del SUS. La homepage è dotata di differenti 
strumenti: 

a) Strumenti per la ricerca dei procedimenti/processi online che consentono di reperire tutti i 
procedimenti, sia per poterli analizzare sia per poter presentare eventuali istanze una volta 
reperiti (vedi Figura 1):  

 barra per la ricerca del processo per nome (ad esempio digitando le parole “Strutture 
sanitarie”); 

 ricerca per profilo, il processo si può trovare nella sezione “Imprese”; 

 ricerca per temi, potrai trovare il processo nella sezione “Sanità”. 
 

b) Strumenti di accesso, che servono per autenticarsi, per accreditarsi a sistema ed entrare nella 
modalità autenticata. Questa funzione è disponibile facendo click sul bottone 
ACCEDI/REGISTRATI in alto a destra come mostrato in Figura 2. 

 
 
 
 
 
 
 

https://sus.regione.sardegna.it/sus
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Figura 1 - Sezioni di ricerca del procedimento 

Barra per la 
RICERCA per 
nome del 
procedimento 

RICERCA per 
profilo 

RICERCA per 
Categorie 

RICERCA per 
temi 
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Figura 2 - Selezione modalità di accesso 

 
Dopo aver effettuato l’accesso, in alto a destra nella pagina comparirà il nome utente, con accanto il 
simbolo di un triangolo che consente di accedere alla funzionalità scelta del profilo, come mostrato 
nella figura seguente e come descritto nel dettaglio nei seguenti paragrafi. 
 

 
Figura 3 - Selezione profilo 

 
Solo con l’accesso autenticato, il SUS permette, dalla Home Page, di accedere alla propria “Scrivania” 
da cui si possono tenere sotto controllo le proprie pratiche o i processi attivati, accedere alla propria 
agenda con le scadenze, visualizzare le comunicazioni inviate dal sistema o dagli uffici. 
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Figura 4 - Accesso alla scrivania 

 

 
Figura 5 - Scrivania generale 
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55..11  CCOOLLLLEEGGAAMMEENNTTOO  DDEELLLL’’UUTTEENNTTEE  CCOONN  LL’’  IIMMPPRREESSAA//PPRROOFFEESSSSIIOONNIISSTTAA  

Poiché il sistema SUS è strutturato per essere impiegato da differenti tipologie di utenti (compresi i 
funzionari che gestiscono i procedimenti) richiede che ciascun utente specifichi anche il ruolo con cui 
utilizza il sistema. 
Per poter attivare il processo di “Predisposizione documentazione per la richiesta di parere e/o 
autorizzazione e/o accreditamento per le strutture sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)” 
l’utente deve procedere a collegare il proprio profilo di utente-cittadino all’impresa nel caso in cui 
l’utente sia il Rappresentante legale di un’azienda o al profilo professionista nel caso in cui operi per 
conto proprio come titolare ad esempio di uno studio medico.  
Si precisa che, in assenza di tale collegamento, quando si sta procedendo con la nuova richiesta viene 
visualizzato un avviso che invita l’utente ad effettuare il collegamento del proprio profilo con l’impresa o 
con il professionista. 

55..11..11  CCaassoo  aa  --  CCoolllleeggaammeennttoo  ddeell  pprrooffiilloo  uutteennttee  aallll’’iimmpprreessaa  

Se si cerca di avviare il processo di compilazione della documentazione tecnica con il profilo “cittadino” 
appare un messaggio che avvisa il richiedente del fatto che non è possibile attivare il procedimento 
come “cittadino”, ma che è necessario creare il profilo di Rappresentante legale dell’Azienda. È 
necessario pertanto cliccare sul link “Imprese e professionisti - Enti e Associazioni” come mostrato 
nella figura seguente: 

 

 
 

Figura 6 - Avviso della necessità di creazione del ruolo di Rappresentante legale 

 
Cliccando sul link “Imprese e professionisti - Enti e associazioni” si visualizza la schermata mostrata di 
seguito in cui è necessario cliccare sul pulsante “Nuovo”. 

 

 
Figura 7 - Sezione Imprese professionisti - Enti e associazioni 

 

Nella maschera visualizzata è necessario cliccare sul tasto “Nuovo” evidenziato nella figura di seguito 
riportata. 
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Figura 8 - Creazione soggetto impresa 

 
Viene visualizzata la seguente maschera, nella quale occorre compilare tutti i campi obbligatori con i 
dati dell’azienda da aggiungere. 
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Figura 9 - Campi della maschera per l’aggiunta di un’azienda 

 
Dopo aver cliccato sul tasto “SALVA” viene visualizzata la seguente schermata nella quale deve 
essere selezionato il ruolo di Rappresentante legale. 

 
Figura 10 - Selezione del ruolo di Rappresentante legale dell’impresa 

 
Cliccando sul tasto “SALVA”, la relazione tra impresa e Rappresentante legale è stata creata. 

 
A questo punto deve essere selezionato il profilo corretto con il quale operare sul SUS, accedendo in 
alto a destra nella maschera e selezionando “Impostazione profilo” e selezionando il simbolo di un 
triangolo che compare a fianco al nome utente in alto a destra della Home page. 
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Figura 11 - Impostazione profilo 

 
È necessario selezionare dal menù la voce “Impostazione profilo”. 
 

 
Figura 12 - Impostazione profilo 

 
Nella schermata che viene visualizzata è necessario selezionare dal menu a tendina del campo 
“Soggetto” la denominazione dell’azienda e cliccare sul tasto “Salva. 
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Figura 13 - Collegamento utente – Impresa/professionista 

 
La figura di seguito riportata mostra l’avvenuto collegamento del profilo utente con l’impresa per la 
quale si vuole presentare la documentazione necessaria da allegare nel SUAPE. 
 

 
Figura 14 - Collegamento utente – Impresa/professionista 

 

55..11..22  CCaassoo  bb  --  CCoolllleeggaammeennttoo  ddeell  pprrooffiilloo  uutteennttee  aall  rruuoolloo  pprrooffeessssiioonniissttaa  

Nel caso in cui si debba procedere alla compilazione della documentazione tecnica per l’avvio di un 
procedimento, sul SUAPE, come professionista titolare ad esempio di uno studio professionale medico, 
è necessario creare sul SUS il soggetto Professionista. Di seguito viene mostrato il messaggio che 
apparirebbe nel caso in cui si cercasse di avviare la compilazione della documentazione con il profilo 
“cittadino”. 

 

 
 

Figura 15 - Avviso della necessità di creazione del ruolo di Professionista 

 
È necessario pertanto cliccare sul link “Imprese e professionisti - Enti e Associazioni”, presente nel 
messaggio o accedere alla sezione dal menù orizzontale Scrivania.  
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Figura 16 - Accesso alla sezione Imprese e Professionisti - Enti e Associazioni dal menù Scrivania 

 
Cliccando sul link Imprese e professionisti - Enti e associazioni si visualizza la maschera mostrata nella 
figura seguente nella quale è necessario Cliccare su “Nuovo”. 

 
Figura 17 - Sezione Imprese professionisti - Enti e associazioni 

 

Appare la maschera di seguito riportata, nella quale è necessario cliccare sul tasto “Nuovo”. 
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Figura 18 - Creazione professionista 

 
Viene visualizzata una maschera, nella quale occorre compilare tutti i campi obbligatori con i dati del 
professionista. 
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Figura 19 - Campi da compilare relativi al professionista 

 
Nel campo “Nome” è necessario inserire il nome e cognome del professionista o il nome dello Studio. 
Dopo aver cliccato sul tasto “SALVA” viene visualizzata la seguente schermata nella quale deve 
essere selezionato il ruolo di Titolare. 

 

 
Figura 20 - Selezione del ruolo di Titolare 

 
Infine è necessario cliccare sul tasto “SALVA” posto in basso nella pagina, la creazione del 
professionista titolare è stata completata. 
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Figura 21 - Salvataggio del professionista  

 

 
A questo punto va selezionato il profilo corretto con il quale operare sul SUS, accedendo in alto a 
destra nella homepage, selezionando Impostazione profilo e cliccando sul triangolino che compare 
accanto al nome utente in alto a destra. 

 
Figura 22 - Impostazione profilo 

 
E’ necessario cliccare sulla voce “Impostazione profilo”. 
 

 
Figura 23 - Impostazione profilo 
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Nella schermata che viene visualizzata è necessario selezionare dal menù a tendina del campo 
“Soggetto” la denominazione del professionista e cliccare sul tasto “Salva”. 
 

 
 

Figura 24 - Collegamento utente – professionista 

 
Terminate le attività descritte è possibile avviare la predisposizione della documentazione tecnica 
accedendo alla scheda informativa del procedimento come descritto nei paragrafi seguenti. 
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55..22  RRIICCEERRCCAA  DDEELL  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  DDII  IINNTTEERREESSSSEE  

Tanto con la modalità anonima, tanto con quella autenticata, si può cercare il procedimento/processo 
di interesse. Il SUS prevede che a partire dalla Home Page sia possibile ricercare i servizi online di 
interesse attraverso diverse modalità: 

 per parola chiave (digitando il nome intero o una parte della dicitura del procedimento); 

 da preferiti (ogni utente può “appuntarsi” i procedimenti di interesse e reperirli in modo agevole, 
nello stesso modo con cui nei browser si è abituati ad annotare gli indirizzi utili e frequenti); 

 per categoria oppure per profilo oppure per tema (queste tre modalità corrispondono a tre 
modi diversi di catalogazione dei procedimenti, si può utilizzare quello che si ritiene più 
congeniale); 

 per servizi in evidenza (un’apposita sezione in basso alla finestra che mostra i procedimenti 
segnalati in evidenza secondo vari criteri) 

Nella figura seguente, come già illustrato, si possono vedere le diverse sezioni di ricerca del 
procedimento di interesse. 

 
Figura 25 - Home page SUS 
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La figura seguente mostra come, a seguito di una ricerca per nome basata sul testo “Strutture 
sanitarie”, il sistema SUS proponga tutti i risultati della ricerca. Oltre ai link ai procedimenti (Servizi 
online) trovati, il sistema propone anche strumenti per affinare la ricerca. Per accedere alla 
compilazione della documentazione è necessario cliccare sulla voce indicata in figura “Predisposizione 
documentazione per la richiesta di parere e/o autorizzazione e/o accreditamento per le strutture 
sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)” 
 

 
 

Figura 26 - Ricerca del procedimento di interesse 

 
 

55..33  CCOOMMPPIILLAAZZIIOONNEE  IISSTTAANNZZAA    

Dopo aver eseguito l’autenticazione e aver individuato il procedimento/processo di interesse è 
possibile presentare un’istanza facendo click sul bottone NUOVA RICHIESTA come descritto di 
seguito.  

55..33..11  SScchheeddaa  ddeell  pprroocceeddiimmeennttoo  

Una volta che si è individuato il procedimento di interesse attraverso le molteplici modalità di ricerca 
disponibili, si accede alla scheda informativa del procedimento nel caso specifico “Predisposizione 
documentazione per la richiesta di parere e/o autorizzazione e/o accreditamento per le strutture 
sanitarie e socio-sanitarie private (SUAPE)”. 
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Figura 27 - Scheda del procedimento 

 

55..33..22  AAvvvviioo  nnuuoovvaa  rriicchhiieessttaa    

Cliccando sul tasto “Nuova Richiesta” si accede alla maschera di inserimento delle informazioni 
necessarie per la predisposizione degli allegati tecnici. Si può, quindi, procedere alla compilazione dei 
campi previsti. I campi relativi ai dati del richiedente e dell’impresa vengono precompilati 
automaticamente con le informazioni provenienti dall’IDM-RAS (o dagli altri sistemi di autenticazione) e 
dalla scheda anagrafica dell’impresa/professionista inserita nel SUS. 
 

55..33..22..11  SSeezziioonnii  ddeellllaa  ddoommaannddaa    

Il modulo di presentazione degli allegati tecnici è organizzato in sezioni che si modificano sulla base 
della selezione effettuata nel campo Tipologia struttura.  
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Figura 28 - Selezione tipologia struttura 

 
Nel caso in cui si selezioni una tra le seguenti strutture (definite a bassa complessità): 

 Ambulatorio medico 

 Ambulatorio chirurgico 

 Ambulatorio odontoiatrico (presenza solo di apparecchio radiologico endorale ) 

 Ambulatorio Endoscopico 

 Centro vaccinale 

 Mezzi mobili 

 Studio Professionale medico.  

 Studio Professionale fisioterapisti 
 

Oppure nel caso in cui si selezioni una delle seguenti strutture (definite a media complessità): 

 Ambulatorio odontoiatrico (presenza di apparecchio radiologico OPT,dentalscan,TAC dentale ) 

 Ambulatorio di Recupero e riabilitazione funzionale 

 Centro diurno a valenza socio-riabilitativa per persone con disabilità in situazione di gravità 

 Centro di riabilitazione globale diurno per persone con disabilità fisica, psichica e sensoriale 

 Centro ambulatoriale di riabilitazione globale 

 Diagnostica per immagini 

 Risonanza magnetica nucleare 

 Medicina di Laboratorio 

 Punto Prelievo esterno (PPE) 

 Servizi Trasfusionali – Unità di Raccolta 
 
sarà possibile procedere alla compilazione della documentazione tecnica per uno dei seguenti 
procedimenti da attivare sul SUAPE: 
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 Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e socio-
sanitarie  

 Rinnovo del Parere di compatibilità per l’autorizzazione alla realizzazione di strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 

 Autorizzazione all’esercizio per strutture sanitarie e sociosanitarie 

 Subingresso per voltura dell’autorizzazione all’esercizio delle strutture sanitarie e sociosanitarie  

 Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Rinnovo dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Subingresso per voltura dell'accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e 
socio-sanitarie 

 Proroga dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 
 
Per ciò che concerne le strutture sanitarie e socio-sanitarie private ad alta complessità che debbano 
attivare un procedimento di parere di compatibilità è possibile accedere alla compilazione dell’allegato 
1A nel caso in cui la struttura tra le sue attività preveda l'erogazione di prestazioni ambulatoriali.  
 
Ogni sezione prevede una serie di campi che l’utente in parte si trova già valorizzati e in parte deve 
compilare. Ogni sezione è accessibile da “linguette” poste in alto, che raggruppano le informazioni in 
modo omogeneo.  
 

 
 

Figura 29 - Sezioni del modulo di domanda 

 
Nel caso in cui si scelga di voler compilare la documentazione per il procedimento di Parere di 
compatibilità (o rinnovo del Parere) le sezioni da compilare sono le seguenti: 

 STRUTTURE E REGIMI DI EROGAZIONE 

 DATI RICHIEDENTE 

 DATI IMPRESA / SOCIETÀ 

 DATI SEDE OPERATIVA 

 ALLEGATO 1A – NOMENCLATORE (per la media complessità escluse le strutture afferenti alla 
Riabilitazione Territoriale) 

 ALLEGATO 6 – ATTIVITÀ SEMI-RESIDENZIALE, AMBULATORIALE DI RIABILITAZIONE 
GLOBALE, CENTRI DIURNI (per la media complessità solo per le strutture afferenti alla 
Riabilitazione Territoriale) 

Nel caso in cui si scelga di voler compilare la documentazione per il procedimento di Accreditamento (o 
rinnovo, proroga e subingresso per voltura dell’accreditamento) le sezioni da compilare sono le 
seguenti: 

 STRUTTURE E REGIMI DI EROGAZIONE 

 DATI RICHIEDENTE 

 DATI IMPRESA / SOCIETÀ 

 DATI SEDE OPERATIVA 

 ALLEGATO 2 - RISORSE UMANE 
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 ALLEGATO 1A – NOMENCLATORE (per la media complessità escluse le strutture afferenti alla 
Riabilitazione Territoriale) 

 ALLEGATO 3 - ATTREZZATURE, APPARECCHIATURE ED ELETTROMEDICALI 

 ALLEGATO 6 – ATTIVITÀ SEMI-RESIDENZIALE, AMBULATORIALE DI RIABILITAZIONE 
GLOBALE, CENTRI DIURNI (per la media complessità solo per le strutture afferenti alla 
Riabilitazione Territoriale) 

 SCHEDE REQUISITI MINIMI E ULTERIORI 
 
L’utente deve completare la compilazione dei vari campi di ciascuna sezione. In ogni sezione ci 
possono essere campi obbligatori e campi non obbligatori. I campi obbligatori sono contrassegnati 
dall’asterisco* di fianco all’etichetta del campo. Se l’utente non valorizza i campi obbligatori e procede 
nell’inoltro dell’istanza il sistema avviserà tramite uno specifico alert della necessità di popolare il 
campo non valorizzato. 
 

55..33..33  CCaassoo  11  --  AAccccrreeddiittaammeennttoo  iissttiittuuzziioonnaallee  ddeellllee  ssttrruuttttuurree  ssaanniittaarriiee  ee  ssoocciioossaanniittaarriiee  ((ppeerr  

ssttrruuttttuurree  aa  bbaassssaa  ccoommpplleessssiittàà))  

Di seguito si descrivono le sezioni che vengono visualizzate nel caso in cui si selezioni uno dei 
seguenti procedimenti: 

 Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Proroga dell’accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie. 
dopo aver selezionata una struttura a bassa complessità nel menù Tipologia struttura: 

 Ambulatorio medico 

 Ambulatorio chirurgico 

 Ambulatorio odontoiatrico (presenza solo di apparecchio radiologico endorale) 

 Ambulatorio Endoscopico 

 Centro vaccinale 

 Mezzi mobili 

 Studio Professionale medico.  

 Studio Professionale fisioterapisti 
È necessario procedere alla compilazione di tutte le sezioni al fine di poter concludere la generazione 
degli allegati tecnici da inserire nella pratica sulla piattaforma del SUAPE. 

55..33..33..11  SSeezziioonnee  ““SSttrruuttttuurree  ee  rreeggiimmii  ddii  eerrooggaazziioonnee””  

La sezione “Strutture e regimi di erogazione” si popola in automatico effettuando la selezione nei due 
menu a tendina ‘Tipologia struttura’ e ‘Selezionare il procedimento per il quale si intende presentare la 
domanda’, posizionati in alto, come visualizzato nella figura seguente. I due campi, come descritto al 
paragrafo precedente, sono collegati fra loro. 
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Figura 30 - Selezione del procedimento 

 
La scelta del procedimento abilita alcune sezioni alla compilazione. Per proseguire nell’esempio 
sopracitato, se, dopo aver scelto Ambulatorio chirurgico si seleziona il procedimento “Accreditamento 
istituzionale per strutture sanitarie e sociosanitarie” le sezioni da compilare sono le seguenti: 

 STRUTTURE E REGIMI DI EROGAZIONE (sezione pre-popolata con la selezione effettuata nel 
menu a tendina ‘Tipologia struttura’) 

 DATI RICHIEDENTE 

 DATI IMPRESA / SOCIETÀ 

 DATI SEDE OPERATIVA 

 ALLEGATO 2 - RISORSE UMANE 

 ALLEGATO 1A - NOMENCLATORE 

 ALLEGATO 3 - ATTREZZATURE, APPARECCHIATURE ED ELETTROMEDICALI 

 SCHEDE REQUISITI MINIMI E ULTERIORI 
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55..33..33..22  SSeezziioonnee  ““DDaattii  RRiicchhiieeddeennttee””  

I campi relativi ai dati del richiedente vengono precompilati automaticamente con le informazioni 
provenienti dall’IDM-RAS, SPID o TS-CNS ad eccezione del campo ‘In qualità di’ che viene compilato 
in automatico a partire dalla Sezione Imprese e professionisti - Enti e Associazioni, riportando la voce 
Rappresentante legale, nel caso in cui si stia operando per conto di un’impresa o titolare nel caso in cui 
si stia operando come titolare di studio professionale medico. 
 

 
Figura 31 - Compilazione istanza - Sezione “Dati Richiedente” 

 

55..33..33..33  SSeezziioonnee  ““DDaattii  iimmpprreessaa//ssoocciieettàà//pprrooffeessssiioonniissttaa””  

 
Tale sezione è precompilata a partire dalla scheda anagrafica dell’impresa o del titolare che è stata 
registrata dall’utente nel SUS nella sezione Imprese e professionisti - Enti e Associazioni come 
descritto al paragrafo 5.1.  
 

 
Figura 32 - Compilazione istanza - Sezione “impresa/società/professionista” 

 
L’unico campo che deve essere compilato obbligatoriamente è la ‘Denominazione struttura sanitaria’ 
che deve riportare il nome della struttura sanitaria. 
 

55..33..33..44  SSeezziioonnee  ““DDaattii  sseeddee  ooppeerraattiivvaa””  

 
In questa sezione l’utente deve inserire i dati relativi alla Sede operativa della struttura sanitaria, 
cliccando sul simbolo della lente posto sulla destra come evidenziato in figura. 
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Figura 33 - Compilazione istanza - Sezione sede operativa 

 
Nella maschera che viene visualizzata è possibile filtrare tutti i campi presenti per ridurre i risultati della 
ricerca. 

 
Figura 34 - Selezione comune sede operativa 

 
Dopo aver applicato eventuali filtri ed individuato il Comune è sufficiente cliccare sul simbolo di spunta 
presente sulla destra ed evidenziato in figura. E’ necessario inserire gli ulteriori campi obbligatori CAP, 
Indirizzo e numero. 
Nel caso in cui si stia trasferendo la sede è possibile compilare i campi, non obbligatori, del nuovo 
indirizzo. 
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55..33..33..55  SSeezziioonnee  ““AAlllleeggaattoo  22  --  RRiissoorrssee  uummaannee””  

 
In questa sezione l’utente deve innanzitutto inserire i dati del Responsabile sanitario. Una volta 
terminato l’inserimento è necessario, cliccando sul tasto ‘Aggiungi risorsa umana’ compilare i dati di 
tutte le risorse umane che devono lavorare nella struttura sanitaria. Utilizzando questa funzionalità è 
necessario procedere ad inserire ulteriormente, anche i dati del Responsabile sanitario.  
 

 
Figura 35 - Sezione Risorse umane 

 
Per la singola risorsa umana è necessario procedere all’inserimento dei seguenti dati obbligatori: 

 Cognome 

 Nome 

 Codice fiscale 

 N° ore settimanali 

 Qualifica professionale 

 Specializzazione / Attività 

 Tipo rapporto  

 Altro 

 Unità Operativa 
 
Nel campo ‘N° ore settimanali’ è necessario inserire il numero di ore che il professionista impegna nella 
struttura sanitaria. 
Nel campo ‘Qualifica professionale’ è possibile indicare la qualifica professionale della risorsa (medico 
chirurgo, biologo, fisioterapista ecc.).  



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 35 di 51 

 

Nel campo “Specializzazione / Attività” è possibile selezionare la specializzazione o una sua 
equipollenza. Il campo ‘Specializzazione’ può essere compilato se nel campo ‘Qualifica professionale’ 
vengono selezionate alcune specifiche voci (ad es. Medico chirurgo), in caso contrario non è possibile 
selezionare alcuna voce. 
 

  
Figura 36 - Selezione Specializzazione 

 
Cliccando sul simbolo della lente viene visualizzato l’elenco delle specializzazioni selezionabili che 
costituiranno il filtro per la scelta delle prestazioni. 
 
Nel campo “Unità Operativa” è necessario sempre indicare la tipologia di struttura alla quale afferisce la 
risorsa umana (Es: in questo caso andrà scritto “Ambulatorio Chirurgico”); nel caso siano state 
precedentemente selezionate due o più strutture, le stesse andranno correlate in funzione di ogni 
singola risorsa. 
 

 
Figura 37 – Campo Unità Operativa 
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55..33..33..66  SSeezziioonnee  ““AAlllleeggaattoo  11°°  --  NNoommeennccllaattoorree””  

 
In questa sezione l’utente ha la possibilità di selezionare l’elenco delle prestazioni che intende erogare. 
Le prestazioni selezionabili sono filtrate sulla base della specializzazione scelta nell’Allegato 2 - 
Risorse umane.  
 

 
Figura 38 - Selezione prestazioni 

 
È possibile applicare dei filtri al fine di individuare le prestazioni in maniera più rapida. 
 
Una volta effettuata la selezione le prestazioni diventano non più cliccabili come mostrato nella figura 
seguente. 
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Figura 39 - Selezione prestazioni 

 
La sezione popolata è mostrata nella figura seguente. Le prestazioni possono essere eliminate 
cliccando sulla ‘x’ rossa. Dopo aver inserito le prestazioni è necessario inserire il valore nel campo 
‘Volumi attività annuali’. 
 

 
Figura 4037 - Prestazioni selezionate 

 
Nella stessa schermata è possibile inserire gli orari e i giorni di apertura e chiusura della struttura. 
 



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 38 di 51 

 

 
Figura 41 - Inserimento orari di apertura e chiusura della struttura 
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55..33..33..77  AAlllleeggaattoo  33  AAttttrreezzzzaattuurree,,  aappppaarreecccchhiiaattuurree  eedd  eelleettttrroommeeddiiccaallii  

La sezione Allegato 3 - Attrezzature, apparecchiature ed elettromedicali consente di inserire le 
informazioni correlate alle apparecchiature elettromedicali:  

 Matricola  

 Ditta produttrice  

 Descrizione  

 Data collaudo * 

 Data ultima revisione  

 Numero ore utilizzo annue  
 

 
Figura 382 - Inserimento apparecchiature elettromedicali 

Nel caso in cui si selezioni il flag “Non sono presenti apparecchiature elettromedicali” non è possibile 
compilare i campi soprariportati. 
 

55..33..33..88  SScchheeddee  rreeqquuiissiittii  mmiinniimmii  eedd  uulltteerriioorrii  

Nella sezione Schede requisiti minimi ed ulteriori è possibile effettuare la compilazione online delle 
Schede requisiti minimi ed ulteriori filtrate per tipologia di struttura.  
 

 
Figura 393 - Schede dei requisiti minimi e ulteriori 

 
In questa sezione l’utente deve innanzitutto caricare e compilare ogni singola scheda presente. Per 
poter caricare una scheda l’utente dovrà cliccare sul link delle schede per accedere alla compilazione, 
come da immagine di seguito riportata.  
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Figura 44 – Caricamento Schede dei requisiti minimi e ulteriori 

 
Ogni scheda dovrà quindi essere correlata alla struttura di riferimento, qualora precedentemente siano 
state selezionate più strutture. 
 
N.B. Le medesime schede firmate dovranno essere caricate sulla piattaforma SUAPE. 
 
Vi è la possibilità inoltre di poter “duplicare le schede” tutte le schede presenti, nel caso in cui un 
determinato requisito venga soddisfatto per una determinata tipologia di struttura e non soddisfatto per 
un'altra. Per poter duplicare una delle schede è necessario cliccare sul tasto “duplica scheda”, come da 
figura. Verrà generata una copia esatta della scheda duplicata. 
 

 
 

Figura 45 – Duplicazione Schede dei requisiti minimi e ulteriori 

55..33..44  CCaassoo  22  ––  AAuuttoorriizzzzaazziioonnee  aallll’’eesseerrcciizziioo  ppeerr  ssttrruuttttuurree  ssaanniittaarriiee  ee  ssoocciioo--ssaanniittaarriiee  ((ppeerr  

ssttrruuttttuurree  aa  mmeeddiiaa  ccoommpplleessssiittàà))  

Di seguito si descrivono le sezioni che vengono visualizzate nel caso in cui si selezioni uno dei 
seguenti procedimenti: 
 

 Accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie 

 Proroga dell’ accreditamento istituzionale definitivo delle strutture sanitarie e socio-sanitarie. 
 
È necessario procedere alla compilazione di tutte le sezioni al fine di poter concludere la generazione 
degli allegati tecnici da inserire nella pratica sulla piattaforma del SUAPE dopo aver selezionato una 
struttura a media complessità nel menù Tipologia struttura: 
 

 Centro Trasfusionale (CT): 
- Servizi Trasfusionali – Unità di Raccolta 

 Diagnostica per Immagini (DI): 
- Diagnostica per immagini 
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- Risonanza magnetica nucleare 

 Diagnostica da Laboratorio (DL): 
- Medicina di Laboratorio 
- Punto Prelievo esterno (PPE) 

 Riabilitazione Territoriale (RT): 
- Centro diurno a valenza socio-riabilitativa per persone con disabilità in situazione di 

gravità 
- Centro di riabilitazione globale diurno per persone con disabilità fisica, psichica e 

sensoriale 
- Centro ambulatoriale di riabilitazione globale 

 Specialistica Ambulatoriale (SPE): 
- Ambulatorio odontoiatrico (presenza di apparecchio radiologico OPT, dentalscan, TAC 

dentale) 
- Ambulatorio di Recupero e riabilitazione funzionale 

55..33..44..11  SSeezziioonnee  ““SSttrruuttttuurree  ee  rreeggiimmii  ddii  eerrooggaazziioonnee””  

Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 
5.3.3.1. 
 
NB: rispetto a quanto rilevato per la bassa complessità, qualora venga selezionata una o più delle tre 
strutture di media complessità afferenti alla Riabilitazione Territoriale (RT), comparirà un nuovo 
allegato: 
 

 ALLEGATO 6 – ATTIVITÀ SEMI-RESIDENZIALE, AMBULATORIALE DI RIABILITAZIONE 
GLOBALE, CENTRI DIURNI 

 

 
Figura 46 – Allegato 6 

55..33..44..22  SSeezziioonnee  ““DDaattii  RRiicchhiieeddeennttee””  

Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 
5.3.3.2. 
 

55..33..44..33  SSeezziioonnee  ““DDaattii  iimmpprreessaa//ssoocciieettàà//pprrooffeessssiioonniissttaa””  

Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 
5.3.3.3. 
 



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 42 di 51 

 

55..33..44..44  SSeezziioonnee  ““DDaattii  sseeddee  ooppeerraattiivvaa””  

Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 
5.3.3.4. 
 

55..33..44..55  SSeezziioonnee  ““AAlllleeggaattoo  22  --  RRiissoorrssee  uummaannee””  

 
Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 
5.3.3.5. 
 
Esempio sulla Diagnostica di Laboratorio (DL): 
 
Qualora nel campo “qualifica professionale” si scelga di inserire la figura del biologo cliccando sul 
simbolo della lente d’ingrandimento viene visualizzato l’elenco delle specializzazioni selezionabili che 
costituiranno il filtro per la scelta delle prestazioni. 
 

 
Figura 47 - Selezione Qualifica Professionale 

 
Ad esempio, per la figura del biologo sarà possibile selezionare, oltre alle specializzazioni e alle 
equipollenze corrispondenti, anche il solo indirizzo di biologia che permetterà di rendere visibili 
nell’Allegato 1A le prestazioni afferenti al laboratorio di base. 
 



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 43 di 51 

 

 
Figura 48 - Selezione Specializzazione 

55..33..44..66  SSeezziioonnee  ““AAlllleeggaattoo  11aa  --  NNoommeennccllaattoorree””  

Per la descrizione delle modalità di compilazione della presente sezione si rimanda al paragrafo 5.3.3.6 
 
Qualora venga selezionata una struttura inerente alla Diagnostica di Laboratorio (DL) nell’Allegato 
1A compariranno le seguenti indicazioni aggiuntive: 
 

- Ai sensi della DGR 21/11 del 2018 in un laboratorio di base è necessario erogare 
almeno 200.000 prestazioni 

- Totale volumi annuali: indica il totale dei volumi di prestazioni annuali erogate da un 
laboratorio (per l’Accreditamento tale numero non può essere inferiore a 200.000) 

- Totale volumi in service: indica in termini numerici il totale dei volumi che sono stati 
esternalizzati in service. Non può essere esternalizzato oltre il 30% delle prestazioni 
annuali dichiarate 

- Totale % volumi in service: indica in percentuale il totale dei volumi che sono stati 
esternalizzati in service. Non può essere esternalizzato oltre il 30% delle prestazioni 
annuali dichiarate. 

 

 
Figura 49 – Volumi prestazioni 

 
Cliccando sul tasto “Aggiungi Attività” compariranno tutte le prestazioni selezionabili filtrate sulla base 
della specializzazione scelta nell’Allegato 2 – Risorse Umane. 
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Per la Diagnostica di Laboratorio (DL) sarà possibile selezionare con un solo clic tutte le prestazioni 
obbligatorie da erogare all’interno della struttura cliccando sul tasto “Seleziona tutte le prestazioni 
obbligatorie”; una volta eseguito il comando, le prestazioni obbligatorie preselezionate si 
evidenzieranno in blu e non saranno più cliccabili come mostrato nella figura seguente. 
 

 
Figura 50 – Prestazioni obbligatorie 

 
Vi è la possibilità da parte dell’utente di indicare quali, tra le prestazioni non obbligatorie 
preselezionate, siano erogate in “sede” e quali siano erogate in “service”, come da figura allegata: 
 

 
Figura 51 – Prestazioni in service 

 
In funzione del volume delle prestazioni in sede ed in service indicate verranno automaticamente 
compilati i campi inerenti i requisiti di cui sopra. 
 

55..33..55  CCoonnsseennssii  

 
A fondo pagina, saranno sempre visibili i check relativi ai vari consensi richiesti obbligatoriamente per 
la predisposizione della documentazione come mostrato nella figura seguente in Figura 52. 
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Figura 52 - Check consensi obbligatori 

 

55..33..66  VVaalliiddaazziioonnee  ssuu  iinnoollttrraa  rriicchhiieessttaa  

Nel caso in cui nella compilazione delle varie sezioni della richiesta siano stati tralasciati dei campi 
obbligatori o non siano stati caricati degli allegati obbligatori, al momento dell’inoltro verranno 
evidenziate sia le sezioni interessate dalla compilazione mancante o errata, che i rispettivi singoli 
campi da valorizzare. La fase di validazione ovviamente sarà bypassata nel caso in cui si salvi la 
domanda come bozza. 
 

  
 

Figura 53 - Validazione su inoltra richiesta 
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55..44  SSAALLVVAATTAAGGGGIIOO  IINN  BBOOZZZZAA  

L’utente può salvare in bozza cliccando sugli appositi tasti indicanti questa possibilità, per poterne 
riprendere in un secondo momento la compilazione senza perdere i dati già inseriti.  
 

 
Figura 54 - Tasti per salvare la richiesta come bozza 

 
Dalla propria scrivania l’utente può quindi recuperare l’istanza salvata in bozza per poi effettuare 
l’inoltro della pratica. 
 

 
Figura 55 - Accesso alla bozza dalla scrivania 
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55..55  CCOONNFFEERRMMAA  DDEEFFIINNIITTIIVVAA  EE  IINNOOLLTTRROO  DDAATTII  

 
Una volta completata la compilazione degli allegati tecnici nelle sue varie sezioni e relativi campi e 
dopo aver caricato gli allegati obbligatori, l’utente può procedere all’inoltro della stessa, cliccando sul 
tasto “INOLTRA” attraverso il quale si consolidano nel SUS tutti i dati inseriti. 
 
 
 

Figura 406 - Tasto per l’inoltro e la creazione degli allegati 

 
Si riceverà una notifica attestante il fatto che è stata terminata la compilazione degli allegati tecnici. 
Un’ulteriore conferma si riceverà tramite una mail nella casella di posta indicata in fase di creazione del 
profilo utente. 

 
N.B. Cliccando sul tasto “INOLTRA” non avviene l’invio automatico degli allegati prodotti al 
SUAPE. È necessario, pertanto, accedere alla pratica dalla Scrivania, andare nella sezione 
allegati, scaricarli, firmarli digitalmente e caricarli sulla piattaforma SUAPE. Si precisa che è 
fondamentale caricare sul SUAPE gli allegati così come vengono scaricati dal SUS  
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55..66  CCOONNSSUULLTTAAZZIIOONNEE  PPRROOCCEESSSSII  AATTTTIIVVAATTII  

L’utente ha la possibilità in qualsiasi momento di consultare dalla propria scrivania i processi attivati 
relativi alla predisposizione della documentazione tecnica da allegare sul SUAPE, nonché di accedere 
alla documentazione prodotta. 
Le pratiche possono essere ordinate a seconda delle esigenze dell’utente che ha la possibilità di 
eseguire una ricerca mirata utilizzando i filtri a disposizione (Figura ). 

 
Figura 57 - Ricerca pratiche 

55..66..11  SSttaattoo  ddeellllaa  pprraattiiccaa  

Dall’elenco delle ultime pratiche, l’utente ha la possibilità di verificare in ogni momento lo stato di 
compilazione della documentazione tecnica che può trovarsi nelle seguenti fasi: 
 

 Bozza (il richiedente ha salvato i dati ma non ha ancora chiuso la compilazione degli allegati) 

 Iniziato (il richiedente ha terminato la compilazione degli allegati) 

 In Corso (la pratica è stata assegnata al referente istruttore) 

 Chiuso (il processo è stato chiuso) 
Si ricorda che lo stato riportato nel SUS è relativo unicamente al processo di compilazione della 
documentazione tecnica, non riporta lo stato del procedimento attivato sul SUAPE per conoscere il 
quale è necessario accedere a tale piattaforma. 
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Figura 418 - Stato della pratica 
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55..66..22  DDooccuummeennttaazziioonnee  ddaa  iinntteeggrraarree  

Nel caso in cui l’istruttore durante l’attività istruttoria sul SUAPE decida che alcuni dati inseriti nel SUS 
siano da modificare, può accedere al SUS e selezionare le sezioni che il richiedente dovrà modificare. 
Il richiedente riceverà una notifica che gli comunicherà la necessità di accedere al SUS per 
modificare/integrare unicamente le sezioni selezionate dall’istruttore. 
 

 
 

Figura 429 - Esempio di sezione da modificare da parte del richiedente 

55..77  CCHHIIUUSSUURRAA  DDEELL  PPRROOCCEEDDIIMMEENNTTOO  

L’istruttore potrà decidere di chiudere il processo, sia perché non servono integrazioni lato SUAPE o 
sia perché le modifiche effettuate dal richiedente sono valutate positivamente. In questo caso al 
richiedente viene inviata una notifica che lo avvisa della chiusura del processo.  
 

55..88  RRIIFFEERRIIMMEENNTTII  EE  CCOONNTTAATTTTII  

Nella scheda descrittiva del procedimento/processo “Predisposizione documentazione per la 
richiesta di parere e/o autorizzazione e/o accreditamento per le strutture sanitarie e socio-
sanitarie private”, come già mostrato precedentemente, è possibile consultare tutte le informazioni 
utili o dove poterle reperire.  



 
 

 
 
Manuale Utente_Predisposizione_documentazione_strutture_sanitarie_SUAPE.doc 

 

 

Pag. 51 di 51 

 

Figura 60 - Riferimenti e contatti 
 

 


